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INTRODUCTION

L’optimisation des processus dans les organisations est considérée comme étant
fondamentale dans le management contemporain, car les entreprises doivent
fonctionner avec des ressources limitées et des attentes qui les obligent a étre

de plus en plus créatives et flexibles.

Le secteur public n'est pas éloigné de cette realité. Aujourd’hui les organisations
gouvernementales sont confrontées a plusieurs menaces, parmi lesquelles on
trouve un public qui est plus exigeant d’avoir des services de qualité, un secteur
privé prét a suppléer les carences dans les services et un monde qui change
plus vite que le secteur public. Ainsi, les organisations publiques doivent

repenser leurs fagons de faire.

Cet ouvrage qui comporte cing chapitres, est le fruit de l'analyse conduite a la
Sdreté du Québec, plus spécifiquement au District Montréal — Laval —Laurentides
-Lanaudiére. Le premier chapitre commence avec une description de
I'organisation et se concentre sur le secteur ou I'analyse a été menée. Dans le
chapitre subséquent, une recension des écrits pertinents a l'organisation du
travail et & I'optimisation des processus est faite. Ensuite, la méthodologie

utilisée est précisée dans le chapitre trois.

Dans une quatriéme section, sont exposés en détail les processus étudiés : les
étapes nécessaires a chaque processus, les activités a réaliser, les intervenants,
les delais, etc. Le chapitre cing présente une analyse et des recommandations
pour améliorer le fonctionnement des processus. Finalement, des tableaux

représentant la réalité sont offerts dans la partie « annexes » de ce rapport.
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CHAPITRE 1:
Siareté du Québec

Ce premier chapitre est divisé en 3 parties. Au début, on présente la Sreté du
Québec : son histoire, sa structure et sa composition. Deuxiémement on décrit
le Bureau de I’Administration du District MLLL (Montréal — Laval — Laurentides -
Lanaudiére) pour finalement, présenter les secteurs et les processus qui seront

touchés par cette analyse.

1.1 A propos de 'organisation

La Sdreté du Québec, est une organisation de police nationale qui célébre en
2009, 139 ans de service. Ses objectifs principaux sont la lutte contre la

criminalité et la protection des citoyens.

Cette institution offre des services généraux, tels que la patrouille, des services
spécialisés tels que la lutte contre le terrorisme et le crime organisé et des
services nationaux a l'échelle du territoire québécois tels que les enguétes
complexes, des opérations d'urgence et la coordination de certaines

interventions policiéres qui touchent plus d’un service de police”.

' Stireté du Québec (2008), [En ligne] [Page consulté le 3 mars 2009]

http://www.suretequebec.gouv.gc.ca/mission-et-services/services/services-generaux-nationaux-specialises-sq.isp
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1.1.1 Un peu d’histoire

La police provinciale de Québec a été créée le 1 février 1870 par le projet de loi
« Acte de police de Québec » du gouvernement conservateur. Le quartier
général a été établi a la ville de Québec et le premier corps policier avait comme
mission de veiller au respect des lois et réeglements et d’intervenir la ol I'ordre
public pouvait se voir affecté’. Rapidement s'installent de petites unités dans

plusieurs villes, pour répondre aux demandes des municipalités.

Des décisions a caractére politique pendant le gouvernement libéral en 1878 ont
mené a 'abolition de la police provinciale jusqu’en 1883. A partir de ce moment,
elle reprend ses activités avec un mandat relatif aux enquétes criminelles et a la

garde d’édifices publiques.

Le premier bureau de détectives provinciaux est établi a Montréal vers 1900 a
cause de la criminalité qui augmente. Avec le nouveau siécle, la Commission
des liqueurs, le ministére de la circulation et celui du revenu, créent leur propre
police.’> Ces services seront fusionnés progressivement avec la police

provinciale dans les années suivantes.

La Loi de police de mars 1922 réorganise la Sdreté, en établissant un quartier
général a Montréal et un autre a Québec. Cette organisation a permis de diviser
la province en deux « districts ». Les services s’élargissent et se spécialisent. Un
premier service d'identité judiciaire est créé. Actuellement, la Sdreté est divisée

en dix districts, partout sur le territoire québécaois.

L’organisation vit les effets des décisions politiques avec des périodes de

réorganisation et des périodes de stabilité et de croissance : « La prospérité de

2 (Sgt) VEZINA, Jacques. Histoire de la Streté du Québec, DANS : Les cahiers d’histoire,
Volume 1 numéro 1 mai 2005 [En ligne], [page consulté le 15 janvier 2009}, 4 pages.
http://intranet-surete/publications/ggg/organisation/cahiers_histoire vol1no1.pdf

? VEZINA (2005), page 1.
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laprés guerre, lui permet d’accroitre son efficacité, sa présence et ses

infrastructures ».*

En 1960, il se vit partout au Québec une époque dénommée « révolution
tranquille » qui a duré une vingtaine d’années. Entre les effets de ces
changements, on trouve la création de la premiére école de police a Montréal,
instauration de nouvelles normes d’embauche, l'arrivée du personnel plus
scolarisé, I'amélioration des conditions de travail et 'embauche de madame
Nicole Juteau, la premiéere policiére. Les effectifs de 'organisation sont passés
de 1234 en 1960, a 5000 en 1980°.

Les vingt derniéres années ont permis a la Sdreté de se moderniser, en utilisant
les nouvelles technologies pour 'identification des individus et 'implantation d’'un
numeéro unique d'urgence. La sécurité routiére faisant partie des priorités de

I'institution, les controles de I'alcool au volant se sont intensifiés.

Sa présence durant les crises d’Oka, du verglas et le déluge a Saguenay, par
exemple, I'a aidé & étre reconnue comme un organisme qui travaille pour la
communauté. En plus, des activités de prévention, l'institution s’est donnée une
approche communautaire et interculturelle, pour s’adapter a la nouvelle réalité

gquébécoise.

Actuellement en 2009, la Sdreté du Québec continue avec son approche
d’amélioration continue sous la direction de monsieur Richard Deschesnes. Le
citoyen est considéré le partenaire le plus important et la raison d'étre de

I'organisation.

 VEZINA (2005), page 2.
® VEZINA (2005), page 2 et 3.

13




1.1.2 La déclaration de services aux citoyens

La déclaration de services aux citoyens a été publiée en 2001 pour la premiére
fois, dans un dépliant incluant la mission de la Sdreté, les valeurs, les services
et 'engagement du personnel envers la communauté. La mission a été énoncée

comme suit:

« La Sdreté du Québec, police nationale, concourt, sur l'ensemble du
territoire québécois, au maintien de la paix et de l'ordre public, a la
préservation de la vie, de la sécurité et des droits fondamentaux des
personnes ainsi qu'a la protection de leurs biens. La Sdreté du Québec
soutient aussi la communauté policiere, coordonne des opérations
policieres d'envergure, contribue a l'intégrité des institutions étatiques et

assure la sécurité des réseaux de transport qui relévent du Québec® ».

Dans sa vision, I'organisation se présente comme «a l'avant-garde! (étant un)
partenaire privilégié et engagé dans la sécurité et le bien-étre des citoyens’ ».
Cette évocation se concrétise avec les valeurs que 'organisation a choisit pour

inculquer a ses employés : service, professionnalisme, respect, intégrité.

De méme, l'organisation s’engage a travailler pour que ses services soient de
qualité : rapides, courtois et professionnels. Elle demande la participation de la
communauté pour informer la Sireté des activités qui mettent en danger le bien-

étre de la population.

6 Streté du Québec, Déclaration de services aux citoyens. [En ligne], dépliant, [page consulté le 22 janvier
2009] http://intranet-surete/publications/gag/publications/depliant dsc.pdf
7 .

Ibid
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1.1.3 La structure de I'organisation®

L’organigramme général de la Sdreté du Québec montre une forte hiérarchie,
avec un Directeur général au sommet et trois fonctions de support & son niveau:
la Direction des relations avec les municipalités et des communications, la

Direction de l'audit et de I'évaluation et la Direction des affaires internes.

Ensuite, quatre grandes fonctions se déclinent dont la Grande fonction de la
surveillance du territoire, la Grande fonction de I'administration, la Grande
fonction des enquétes criminelles et la Grande fonction des affaires

institutionnelles.

La Grande fonction de la surveillance du territoire est divisée en deux directions
(Mesures d'urgence et du Soutien a la Gendarmerie) et en 10 districts qui
couvrent 'ensemble du territoire québécois. Le district « réalise le mandat

opérationnel de la Sireté, en assurant la protection d’un territoire donné °».

Table 1 : DISTRICTS DE LA SURETE

Nom du district
01 Bas-Saint-Laurent-Gaspésie-lles-de-la-Madeleine
02 Saguenay-Lac-Saint-Jean
03 Capitale-Nationale-Chaudiére-Appalaches
04 Mauricie-Center-du-Québec
05 Estrie
06 Montréal-Laval-Laurentides-Lanaudiere
07 Qutaouais
08 Abitibi-Témiscaminque-Nord-du-Québec
09 Cébte-Nord
10 Montérégie

8 . E} H ¥
Voir 'organigramme dans 'annexe 2

? Streté du Québec, Plan d’organisation supérieure, [En ligne], [Page consulté le 16 janvier
2009)]. 92 pages. http://intranet-surete/publications/dic/pos/pos complet.pdf
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Dans chaque district, la structure générale se reproduit a plus petite-échelle
(avec quelques variations selon le district) : bureau de I'administration, bureau de
la surveillance du territoire et bureau d’enquétes. Cette structure adoptée par la
Sdreté du Québec est le résultat d’'une étude sur l'organisation fait en 1968,

dénommée « rapport Ducharme » et qui est toujours valide aujourd’hui.

Cette étude administrative propose la création de trois niveaux pour donner les
services : le local dans le poste de police, le niveau régional aux différents

districts et le niveau national au Grand quartier général (GQG) :

« Une administration centrale qui détermine les grands objectifs de
la Sareté du Québec et approuve les politiques (...), un niveau
régional appelé district qui jouit d’une grande autonomie en Gestion
opérationnelle et administrative et qui dispose des ressources
suffisantes pour répondre rapidement et adéquatement aux
besoins régionaux; un niveau local, le poste, premier niveau
d’intervention ou sont concentrés les services de premiére

ligne »™.

1.1.4 Les employés civils et policiers.

La Sdreté du Québec emploie 7050 employés repartis entre le personnel civil et
policier. Les employés policiers de la Sdreté constituent environ 76% des
effectifs de I'organisation, soit prés de 5400 employés qui sont soumis au Code

de déontologie des policiers du Québec. « Ce code détermine les devoirs et les

10 Sareté du Québec, « 1968 La Sareté du Québec — Historique de la Sdreté [En ligne], [Page
consulté le 18 février 2009]. http.//www.suretequebec.gouv.gc.ca/mission-et-services/historique-
de-la-sg/surete-quebec-historique.jsp
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normes de conduite applicables aux policiers, constables spéciaux et contréleurs

routiers dans leurs rapports avec le public lorsqu’ils exercent leurs fonctions »'".

Figure 1 : Effectifs de la Sireté du Québec

(Données au 31 mars 2008)
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Les employés civils sont prés de 1700 personnes qui occupent des fonctions de
soutien aux opérations, soient policiéres ou de support administratif. lls sont

repartis entre employés civils permanents et occasionnels.

Figure 2 : Effectifs de la Sareté du Québec par Districts
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\ (Données au 31 mars 2008)

" Sareté du Québec, « Déontologie, policiere » [En ligne], [Page consulté le 18 février 2009].
http://www.sg.gouv.gc.ca/mission-et-services/organisation/deontologie-policiere-surete-du-quebec.isp
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1.1.5 Le District MLLL'?

Le District MLLL (Montréal, Laval, Laurentides et Lanaudiére) est commandé par
linspecteur en chef (i/c) Jacques Beaupré et comporte un bureau de
'administration, un bureau régional d’enquétes, un bureau de la surveillance du
territoire, neuf postes de la MRC, cinq postes auxiliaires ou secondaires, quatre
bureaux de liaison, quatre postes autoroutiers et une unité de soutien en sécurité

routiére. Des 751 employés du District, 626 sont policiers et 112 sont civils.

Figure 3 : Effectifs du District MLLL

(données au 18 février 2009)
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Les priorités de I'Etat major pour 2009 relativement au District MLLL, sont
orientées vers [l'amélioration de la performance organisationnelle, avec
I'optimisation de la gestion des ressources; la planification, I'identification et le
développement de la reléve et la signature des ententes de service avec

différentes MRC.

124, .1 . ;
Voir 'organigramme dans I'annexe 3
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1.2 Le Bureau de 'administration du MLLL

1.2.1 La structure

Le Bureau de I’Administration (BA) sert de pont entre les postes de police et la
Grande fonction de I'administration. Selon le Plan d'organisation supérieur
(POS), « ce bureau est responsable de I'application des politiques énoncées par
la Grande fonction de I'administration »'® et de geérer les ressources humaines,

matérielles et financiéres.

Le BA du district MLLL est constitué de 10 employées et une Responsable
(RBA), qui peut étre un civil ou un policier et qui a le degré équivalent a un
lieutenant. Son role est de gérer les ressources du District, de faire le suivi des
dossiers et de planifier des stratégies en gestion des ressources. Madame
Bianca Lavoie agit actuellement a titre de Responsable du Bureau de

FAdministration.

Une conseillere-adjointe assiste la RBA au bureau. Elle sert de liaison entre les
employés du BA et la Responsable, elle évalue et résout des problemes en
ressources humaines et relations au travail et, elle est au courant des problémes

quotidiens du BA pour apporter des solutions.

Trois techniciennes en administration (TA) travaillent également au BA, chacune
est responsable d'un secteur particulier, soit les ressources humaines,
matérielles ou financiéres. Leurs réles consistent a s'occuper du budget, de faire
des statistiques, de suivre les dossiers concernant leurs secteurs et de donner

de I'information a la RBA, pour 'appuyer dans la prise de décision.

" Streté du Québec. Plan d’organisation supérieure (25-02-2008). Pag 5.2
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Une auxiliaire de bureau soutient la RBA dans le secrétariat et cinq agents de
secrétariat (AS) s’occupent de la partie opérationnelle des dossiers. Elles
peuvent étre assignées a un secteur spécifique ou aider dans plusieurs secteurs
en méme temps. Lors des entrevues, la totalité d’entre elles considerent qu’elles
sont des personnes ressources et qu’elles ont un rdle de service auprés des
collégues et des postes de police et une obligation de faire bien leur travail pour

satisfaire la clientele, soit les employés du District MLLL.

Figure 4 : Organigramme actuel du Bureau de I’administration du District
MLLL

RBA
AUXILIAIRE DE
ADJOINTE SUREAU
R. MATERIELLES R. FINANCIERES R. HUMAINES
TA TA TA
AGENTE DE
BUREAU
AGENTE DE AGENTE DE AGENTE DE
BUREAU BUREAU BUREAU
AGENTE DE
BUREAU

1.2.2 Mandat... objectifs... roles

Apres avoir consulté les employés, il est pertinent de conclure que ceux-cCi
interprétent '’énoncé de mission d’'une fagon personnelle. Tous sont d'accord que

le mandat de la Sdreté est de protéger les citoyens et que le réle du BA est de
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rendre un service a sa clientéle, de la supporter, de donner les outils nécessaires

et de les aider dans leur mission de protéger les citoyens.

Elles sont aussi d’avis que leur travail est important pour accomplir la mission de
la SOreté du Québec, car elles sont mandatées pour résoudre des problémes de
différentes sortes et essayer de répondre avec rapidité aux affaires touchant le

travail des policiers et leurs conditions de travail.

Les TA, par exemple, pensent que les statistiques dont elles ont la charge,
permettent de faire une meilleure planification pour faire encore mieux avec les

ressources actuelles.

1.2.3 Contact avec la clienteéle.

Les agents de bureau et de secrétariat restent au bureau la plupart du temps.

Elles sont en contact avec les postes de police par téléphone principalement.

Les TA visitent les postes quand elles doivent donner suite a un dossier
particulier. Dans le cas de la TA aux ressources matérielles, elle doit se déplacer
constamment pour étre en charge des aménagements ou déménagements dans
les différents batiments du District. Parfois, elle améne avec elle son agente de
bureau qui est une ancienne policiere. Les TA en ressources financiéres et
humaines visitent les postes quand elles doivent donner de la formation au

personnel sur un outil particulier.

L’adjointe visite les postes si elle a des dossiers qui I'exigent. De la méme fagon,

elle peut recevoir des gestionnaires de différentes unités administratives (UA).
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1.2.4 Le transfert d’expertise

L’ancienneté des employées du BA est trés variée. Quelques unes ont vécu le
changement de gestion entre trois RBA différents et ont passé par plusieurs
postes au sein de la Sdreté du Québec et du BA. Les fonctionnaires ont appris
les particularités de leur travail principalement avec dévouement et curiosité.
Elles reconnaissent aussi I'importance de la personne qui était dans le poste
avant elles, les collégues et les différents RBA, comme des personnes qui les

ont aidés a se sentir a I'aise dans I'accomplissement de leurs taches.

Figure 5 : Ancienneté des employés a la Siireté du Québec

Ancienneté des employés du BA ala SQ

Nombre d'années a la SQ

Plus de 20 ans Entre 15et 20 Entre 5 et Moins de 5 ans
ans 10 ans

Plusieurs d'entre elles reconnaissent aussi I'actuelle TA en Ressources
financiéeres comme une personne qui les a beaucoup aidées avec les aspects
techniques du travail au bureau et comme quelgu'un qui leur a montrées

« 'amour pour la profession ».

Derniérement, les employés ont été mandatés par la RBA pour écrire sous forme
de manuel, la description des taches qu’elles exécutent, avec 'objectif de faciliter

le transfert d’expertise.
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Figure 6 : Ancienneté des employés au BA

Ancienneté des employées au BA

Nombre d'années
w

Entre 6 et 9 ans Entre 3 et 5 ans Jusqu'a 2 ans

1.2.5 Mode de fonctionnement et controle

La RBA suit chacune des activités des employées du bureau. Elle est reconnue
comme une personne proactive et trés structurée, qui veut connaitre en détail le
fonctionnement de son bureau et qui donne l'autonomie aux employées pour

'accomplissement de leurs taches.

La gestionnaire utilise un mode de contrble basé sur les dates d'agenda (DD),
les plus rapprochées étant prioritaires. Elle a dans son agenda une liste de
chacun des dossiers dont les employés doivent s’‘occuper avec une date
d’échéance assignée. C’est a chacune d'elles d’aller vérifier régulierement au

dossier commun si la RBA a ajouté de nouvelles taches.
La perception des employés sur le contrdle est partagée de maniére équivalente

entre celles qui assurent que la gestionnaire est au courant, mais laisse une

bonne marge de manceuvre et celles qui pensent qu’aujourd’hui il faut beaucoup
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valider avec elle et que c¢a crée un probleme car elle n'est pas toujours

disponible.

La mandataire rencontre ses employés entre une et deux fois par semaine, les
lundis et vendredis, pour évaluer les avances de la semaine précédente et faire
une planification de la semaine en cours. Nonobstant cette méthode, la plupart
se plaignent du peu de disponibilité que la RBA a pour recevoir les employées
quand elles en ont besoin et d'avoir le courriel comme la seule fagcon de

communiquer avec elle.

Avec l'arrivée de l'adjointe depuis janvier 2009, la RBA et les employées
espérent avoir une personne constamment sur place, pour aider dans la
résolution des problémes, faire le suivi des taches, améliorer la communication
et prendre une décision au moment opportun. Celle-ci posséde une expertise
orientée vers les ressources humaines et devra apprendre sur les finances et les

ressources matérielles.

1.2.6 L’appréciation du travail

Les employées ont souligné avoir fait des modifications quant a la fagon dont le
travail est réalisé et d’avoir le désir de faire toujours mieux. Pour cette raison,
elles ont créé des outils Excel pour améliorer la qualité de leur travail et ont
ajouté des colonnes aux tableaux pour avoir I'information au moment nécessaire.
Toutefois, il y en a qui pense ne pas avoir le temps pour étre proactive, car le
volume de travail est trop grand et elles ne peuvent pas penser a faire

autrement.

Le sentiment de surcharge est partagé par tous les employées, qui ont exprimé

avoir beaucoup de travail et étre débordées. Quelques unes attribuent ce fait a
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la quantité de demandes du commandant envers la Responsable et de cette

derniere envers les employés.

La majorité manifeste adorer leur travail et considére que bien gu’il y ait un peu
de routine, les taches sont diversifiées car elles font plusieurs choses pour un
seul dossier, rencontrent plusieurs personnes et résolvent difféerents

« problémes » au quotidien.

'y a des employés qui participent de facon volontaire dans des projets
personnels pour la Sdreté dont ’Accueil de nouvelles recrues, le Comité de
reconnaissance pour les gens qui font plus que leur travail, le Comité de départ
de retraite et la formation. Elles ont dit que les raisons pour s’insérer dans ces
projets, étaient de s’évader de la surcharge, I'ennui ou pour faire sentir aux
gens qu’ils étaient importants pour la Sureté et non juste un numéro de

matricule.

1.2.7 Les valeurs

Aprés avoir été consultées, les employées considerent que les relations
interpersonnelles sont trés bonnes, tout en restant sur le plan professionnel et
que les valeurs les plus importantes a assimiler pour le BA sont : I'honnéteté, le
respect, la bonne atmosphére de travail, la latitude, le godt de venir travailler, la

transparence, le travail d’équipe et la communication.
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1.3 L’expertise conseil

Le segment suivant présente les deux services du Bureau de I'administration du
District MLLL qui seront analysés tout au long de ce rapport : le secteur de la

Dotation civile et le secteur de la Dotation policiére.

Ces deux services sont les responsables de fournir les ressources humaines
pour toutes les unités desservies par le District 6. Les processus qui seront

évalués pour chaque service seront présentés a la fin de ce chapitre.

1.3.1 La dotation civile et policiere en ressources humaines

La dotation civile et policiere au District MLLL est un service qui découle des
Ressources humaines et qui assure le personnel nécessaire a la Slreté pour

accomplir sa mission.

La dotation policiére inclut la gestion des processus de concours, la sélection
d’agents et de sous-officiers et la dotation des postes. La dotation civile a trait
aux processus de sélection des candidats et aux processus de concours,
toujours sous le conseil de la Direction de I'emploi et du placement au GQG, qui

assiste avec ses outils de sélection et l'interprétation des politiques de gestion”.

Au bureau de 'administration, c’est une agente de secrétariat (AS), qui s’occupe
de la partie opérationnelle de la dotation civile et policiere. Selon la description
de l'emploi, «le titulaire effectue divers travaux de secrétariat en vue de

seconder le technicien en gestion des ressources humaines »'°

% Sarete du Québec, Plan d’'organisation supérieure, [En ligne], [Page consulté le 16 janvier
2008]. 92 pages. http://intranet-surete/publications/dic/pos/pos compiet.pdf page 6.3 et 6.4.

'* Sareté du Québec, Description de 'emploi (civil autre qu’encadrement) 272-007 (2002-06-11) 6
pages, Document interne. Page 1.
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L’agente de secrétariat a la responsabilité des attributions du poste'™, lesquelles
incluent collaborer au processus de dotation ou de placement, effectuer le suivi
du personnel civil et policier, tenir a jour le plan des effectifs autorisés et en
place. En plus, elle doit effectuer les démarches nécessaires au processus de
transfert et déménagements, contréler la production des cartes d’identité et des
insignes pour les policiers permanents et les retraités et participer a la mise a

jour des dossiers de I'ensemble du personnel civil et policier du District.

L’objectif de cette expertise, est d’'analyser les taches réalisées pour la dotation
civile et policiere en ressources humaines, par l'agente de secrétariat
responsable. Présentement, la personne en place fait le jumelage des taches de
la dotation civile avec une autre agente de secrétariat, pour transférer son

expertise, car la date de sa retraite est imminente’’.

1.3.2 Les processus qui seront évalués sont :

Table 2 : Processus en Dotation civile

Processus en dotation civile

1. Affectation a l'interne 2. Mutation

3. Recrutement 4. Promotion sans concours

5. Embauche pour contrat | ©. Processus pour le paiement

occasionnel et stagiaire d’'une prime pour remplacement
rémunéré. temporaire  ou  désignation
provisoire.

7. Sollicitation d’embauche pour | 8. Embauche d’étudiants

PTA.

9. Stagiaire non rémuneéré. 10.  Nomination temporaire et
obtention de Ila permanence
d’un employé occasionnel.

" Ibid. Page 2

' Selon les calculs de la RBA.
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Table 3 : Processus en Dotation policiére

Processus en dotation policiére

1. Affectation 2. Placement provincial

3. Mutation Provinciale 4. Placement spécifique

5. Placement contractuel 0. Placement AAHV

7. Permutation 8. Mission en Haiti

9. Processus importants pour la | 10. Embauche d'officiers
Dotation policiére

11. Démeénagement dans le cadre d’'un transfert.
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CHAPITRE 2
Cadre de référence théorique et opérationnel

L’analyse des processus d’affaires pour la dotation civile et policiére sera
appuyée par les exposés faits par différents auteurs, autour de quatre thémes
principaux. Premiérement, nous discuterons de la conception d’'une organisation
a partir de la stratégie, pour se diriger vers la structure, les processus, les

systémes de récompenses et les personnes.

Deuxiémement, nous définirons ce qu’est 'organisation du travail : I'analyse d'un

processus, les approches traditionnelles et la division du travail.

Troisiemement, la motivation interne des employés, un aspect humain tres

important pour améliorer la performance au travail sera traitée.

Finalement, nous expliquerons le phénomeéne de la réorganisation du travail,
tenant compte de ce qui se passe dans le secteur public, des outils essentiels a
la rationalisation, de I'importance d’identifier la valeur ajoutée, puis, une forme
particuliere de réorganisation : la réingénierie des processus d’affaires sera

explicitée.
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2.1 Concevoir une organisation

Pour Galbraith'®, la conception d’une organisation commence avec une image
que le gestionnaire se fait de ce que l'organisation deviendra. Par la suite, il
utilisera cette image pour recréer son fonctionnement jusqu’aux niveaux les plus

bas de l'organisation.

D’apres lui, pour concevoir une organisation il faut suivre une séquence logique
qui permet aux managers de fagonner les décisions par la sélection des

décideurs aux endroits appropriés. La figure suivante illustre cette séquence.

Figure 7: Le processus privilégié par Galbraith pour concevoir une
organisation.
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Source : GALBRAITH J. (1995), page134

® GALBRAITH J. (1995). Design Organizations: An executive Briefing on strategy, Structure and Process.
Jossey-Bass Publishers Page 116
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Pour compléter le design de P'organisation tel qu'imaginé, Galbraith propose que

le gestionnaire établisse et contrble ses propres politiques. Ces politiques sont

un outil pouvant influencer le comportement, les valeurs et les normes des

effectifs de I'organisation. La figure 8, présente les cinq catégories des politiques

a considérer. Ces cing catégories’® sont ordonnancées comme suit :

« La stratégie qui détermine la direction de I'organisation.

e La structure qui détermine ou est localisé le pouvoir pour la prise de

décision.

o Les processus qui font référence aux flux d’information.

« Le systeme de récompenses qui fourni de la motivation et incite a adopter

les comportements désirés.

« La sélection et le développement du personnel approprié.

Figure 8 : Le modéle de I'étoile

STRATEGIE

lf‘i‘RECOMPENSES ~——-——-———""‘

Source: GALBRAITH J. (1995)

PROCESSUS |

e

,page 12

¥ GALBRAITH, Jay. “The star model. Site web
http://www.jaygalbraith.com/services/starmodel.html. (Traduction libre)
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Le modéle de I'étoile a les implications suivantes®:

« La conception d'une organisation inclut beaucoup plus que le design de sa

structure.
« Différentes stratégies menent a différentes organisations.

e Pour qu’'une organisation puisse étre effective, toutes les politiques doivent étre

alignées entre elles.

20 GALBRAITH, Jay. “The star model. Site web consulté le 4 féviier 2009

http://www jaygalbraith.com/services/starmodel.html. (Traduction libre)
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2.2  Organisation du travail

Ce segment présente ce qu’est l'organisation du travail et ces principaux

composants.

Au début on discutera les approches traditionnelles de I'organisation du travail et
les études faites par des chercheurs tels qu’Adam Smith, Frederic Taylor et
Michel Paquin. Les apports de ces auteurs-la sont considérés comme étant trés

importants.

En suite, nous allons exposer ce qu'est «la division du travail » et deux

concepts qui en dérivent: la rotation des taches et I'élargissement des taches.

Finalement, nous définirons ce qu'est un processus et nous présenterons le
schéma normatif, un instrument qui permet d’illustrer le cheminement des

processus.

2.2.1 Définition

Aprés avoir con¢u l'organisation, le manager doit commencer a créer les
différents processus de production y compris I'ensemble des taches qui

permettront a la compagnie d’accomplir son objectif principal.

L’organisation du travail consiste a spécifier « le contenu de taches individuelles,
la conception de méthodes pour l'accomplissement de ces taches et la

combinaison de ces taches pour constituer un emploi »2".

> PAQUIN, M. (1986), L'Organisation du travail. Agence d’Arc Inc. Montréal. 199 pages, page 1
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Les propos de Paquin (1986), s’'averent intéressants dans la mesure ou il fait
une revue de littérature, pour trouver les apports d’auteurs comme Adam Smith
et Charles Babbage, de 1776 jusqu'a nos jours. Il conclut que le praticien,
« devra avoir recours a une approche éclectique faisant appel aux contributions
des diverses théories qui, selon les circonstances, peuvent sembler
appropriées»®?, tout en trouvant une solution qui s'avére optimale et en essayant
de décider s'il faut-il opter pour la spécialisation ou la polyvalence des employés.
Cela veut dire, s’il faut donner aux employés un nombre minimal de taches pour
gu’ils aient une maitrise supérieure de ces taches, ou si au contraire, il faut
octroyer aux employés une participation considérable tout au long de la chaine

de production.

2.2.2 Approches traditionnelles

Les recherches dans le but de rendre les organisations plus productives, ont
permis & Smith (1776) ?* de considérer la division du travail comme la source des
avancées positives en termes d’efficience. Selon lui, quand on limitait les taches
des ouvriers, ils acquéraient une aisance les amenant a réduire le temps

nécessaire pour 'accomplissement de ces activités.

Frederic Taylor** partageait les mémes principes de diviser le travail en taches
simples et de spécialiser les employés par un nombre limité de taches. Ses
études du travail consistaient a analyser avec précision la séquence logique
d’exécution du travail, tenant compte de I'environnement, des temps requis, des
efforts exigés pour ensuite, détecter les erreurs qui pouvaient avoir un impact sur

la santé des employés, le temps d’exécution et les colts de production.

*2 |bid.page 60.
3 SMITH, Adam (1776) Citée par Michael Paquin (1986), page 10
** TAYLOR, Frederic. Cité par Michael Paquin (1986) page 19
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Lorsque le probleme de la productivité a été résolu, les gens qui s’intéressaient a
Porganisation du travail ont commencé a se préoccuper un peu plus des

individus. A ce moment 1a, Taylor a introduit un nouveau concept®®

, en suggérant
que le bonheur de I'employeur était possible seulement, si ses intéréts et ceux
de I'employé étaient conciliés d’une fagon telle que les deux parties étaient

satisfaites.

Les recherches de Paquin® ont permis de conclure que I'organisation du travail
a une incidence directe sur la satisfaction des employés. L’insatisfaction est
souvent associée au travail répétitif et a des conséquences telles que
'absentéisme et le roulement du personnel qui affectent la productivité de

I'organisation.

A la suite de ces conclusions, il s’avérait utile de premiérement, redéfinir la
division du travail de telle sorte que les employés pourraient avoir une
participation un peu plus vaste dans le processus productif’’ et deuxiémement,
d’introduire la motivation des employés comme une des variables a considérer

pour améliorer la performance.

2.2.3 La division du travail

L’application de deux nouveaux concepts permettent 'amélioration du travail des
employés en donnant une atmosphére plus motivante et en diminuant la
monotonie produite par la mécanisation: la rotation des taches et

I'élargissement des taches.

Z TAYLOR, Frederic. Cité par Michael Paquin (1986), page 12
** PAQUIN, M. (1986). L'Organisation du travail. Agence d’Arc Inc. Montréal. 199 pages page 2.
7 PAQUIN, M. (1986), page 21 et 24
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La rotation des tadches « consiste a accroitre la variété du travail en déplagant
les employés d’une tache a l'autre a intervalle régulier (...de fait, les expériences
ont permis de conclure), qu’il existait une durée optimale pour chaque tache,
variable pour chaque employé, durée aprés laquelle il y aurait avantage a

8

affecter 'employé a d’autres taches»®®. Cette méthode, permet de diminuer la

monotonie et la fatigue musculaire chez les employés.

Finalement, I'élargissement des tadches « consiste a définir le travail de 'ouvrier
de telle sorte que celui-ci ait plusieurs opérations différentes a effectuer »*°. De
cette fagon, on réduit « l'insatisfaction associée au travail répétitif par

I'allongement du cycle de travail »*.

2.2.4 Le processus

Un processus est un ensemble d’actions permettant un avancement avec un
objectif précis. Lescarbeau® a considéré quatre caractéristiques qui pourraient
décrire ce qu'est un processus: une série d’opérations, un enchainement

logique, un mouvement et une transformation.

A partir de ces quatre éléments il propose cette définition : « Un processus est
une suite dynamique et rigoureuse d’opérations accomplies selon un mode

défini, dans le but de transformer de la matiére ou de l'information ».

2 PAQUIN, M. (1986), page 20
2 PAQUIN, M. (1986), page 21
% PAQUIN, M. (1986), page 24

3 LESCARBEAUR ET COLL. “Profession : consultant” 4° édition, Gaétan Morin éditeur, 2003.
333 pages. Page 8 et 9.
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Pour organiser ou réorganiser le travail, il faut rationnaliser les étapes, les
activités et les taches qui font parti du processus de transformation d’un produit

ou service.
Tel que congu par Leclerc (2008), la notion de « processus », permet de
comprendre le fonctionnement interne d'une organisation commengant par

I'utilisation des ressources (intrants), jusqu’a leur évolution sous forme d’extrant.

Jean Leclerc*, propose les dix phases suivantes pour concevoir et gérer un

processus de travail.
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Table 4 : Concevoir un processus de travail

1 Configuration du processus global/flux des
activités.
: . "~ . » ’
o 2 | Inventaire des taches pour chaque activité.
2
L:> 3 | Design du flux d’'information pour chaque activité.
S
4 | Détermination des étapes technologiques.
5 | Identification des lieux des activités.
6 Etablissement des résultats (lors de la conception
du processus) ou rationalisation du processus.
7 | Organisation procédurale.
c
9 . .
-5; 8 | Questionnement global du processus de travail.
o
O .~ A
9 | Normalisation et contrdle du processus.
10 Rationalisation du nouveau processus et retour a la
phase 1.
*Source : Leclerc (2000). Adaptation de Johann (1995), Harrington (1994), Hammer, Champy
(1993), Rummier et Brache EN : LECLERC (2008).
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2.2.5 Le schéma normatif

En organisation du travail, il existe plusieurs instruments qui permettent d'illustrer
les flux des activités et mesurer I'étude du travail. « L’ordinogramme est un outil
bien connu des analystes en informatique qui peut également étre utilisé pour

représenter un processus de travail **».

Selon Probst (1997)*, I'ordinogramme permet de détailler et de décomposer les
séquences d’action et connaitre chaque opération élémentaire et ses options
possibles. A titre d’exemple, on représente dans la figure 9 la séquence logique
d’'une demande de personnel quelconque. La table 5 dans la page suivante,

présente les symboles plus utilisés pour dessiner un ordinogramme.

Figure 9 : Exemple d’ordinogramme.

{ / D ébut

Demande de

personnel
i
,rv‘
Autorisation du
-7 Dossier .
NON Dossler ™. OUl | Supérieur pour
" . I’embauche
politiques? - 1""'*’*’*‘“
|
Remise au ] CA::;LZ:I
__gestionnaire | o lifi
Embauche _.{T' Fin \4\}

-

> PAQUIN, M. (1986), page 76
* PROBST, G etal. (1997). « La formalisation des procédures et de processus », Organisation et
Management, Editions Organisation, France, p. 136-149, 264 p., ISBN 2-7081-2038-7. Page 147.
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Table 5 : Symboles ANSI**

Pour configurer un schéma normatif on utilise les symboles suivants:

SYMBOLE UTILISATION
1 Rectangle
Activité
2 ——— | Fléche épaisse
v Déplacement entre deux points.
3 Losange
Une décision doit étre prise.
4 Grand cercle
Processus a I'arrét pour analyser, évaluer ou étudier.
5 Rectangle tronqué
Extrant composé d’information écrite.
6 Rectangle arrondi
D Attente ou stockage temporaire.
7 Triangle
C Temps d’arrét.
8 e Rectangle ouvert
Ajouter une information.
9 ———— Fléeche
Sens du déroulement.
10 S§ > Fléche \ courriel
Transmission rapide d’information.
11 @ Petit cercle
Un extrant qui sert d’extrant pour un autre diagramme.
Cylindre
12 @ Pour indiquer une basse de données pour le stockage et
la consultation.
13 O Cercle allongé

Début et fin d’'un processus opérationnel.

Source : HARRINGTON (1994), cité par : LECLERC, Jean (2008), Notes de cours ENP-7228.

% American National Standards Institute.
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2.3 Les aspects humains de Il’'organisation du travail : La
motivation interne

Selon Vallerand et Thill*®, dans un sens général «le concept de motivation
représente le construit hypothétique utilisé afin de décrire les forces internes
et/ou externes produisant le déclenchement, la direction, l'intensité et la

persistance du comportement ».

Au travail, cette motivation est manifestée par « les efforts déployés (...) avec
intensité et de maniére persistante vers des objectifs attendus. Ces efforts sont
définis comme la somme d’énergie physique, intellectuelle ou mentale engagé

dans une activité ».

Au plan individuel, la motivation des employés est un
facteur clé pour rendre les organisations plus efficaces «la motivation serait le

principal facteur de la performance au travail »*.

La motivation interne au travail a fait I'objet de plusieurs études avec Herzberg,
Mausner et Synderman (1959)*, Turner et Laurence (1965)*° et plus tard dans

les années soixante-dix avec Hackman et Oldham?.

Les études et les théories sur la motivation interne présentent I'individu comme
jouant un rbéle fondamental dans le processus de production et dans sa
performance (en étant relié au golt que I'employé a pour son travail). Le travail
doit répondre aux attentes personnelies et étre en accord avec la nature de

Findividu*®.

%> VALLERAND, Robert J. et THILL, Edgar E. (sous la direction de).Introduction a la psychologie
de la motivation / Laval, Québec : Editions Etudes Vivantes, 1993. 674 pages. Page 18.

% Roussel, Patrice. (1996), Rémunération, motivation et satisfaction au travail, Paris, Editions
Economica, 306 p.

7 ROUSSEL, Patrice. La motivation au travail-Concept et théories, DANS : LES NOTES DU
LIRHE, note No 326, Université de Toulouse, Octobre 2000, 20 pages. Page 3. [En ligne],
http://w3.univ-tise 1.fr/LIRHE/publications/notes/326-00.pdf

%% « The motivation to work »

%9 « Industrial jobs and the workers »

“9 « La théorie des caractéristiques des taches »

*" HERZBERG, Cité par Michael Paquin (1986), page 29
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Pour matérialiser cette motivation, il faut enrichir le travail pour confier a
'employé des taches réalisées a des niveaux supérieurs, ce qui signifie faire une
restructuration verticale, selon Herzberg*’. Cet enrichissement des taches est
une stratégie qui permet aux employés de sentir que ce gu'ils font a un impact

sur la performance de I'organisation.

Selon Emery®, l'individu attend de son travail qu'il ait une variété de taches,
impression de réaliser une tache globale et une durée optimale du cycle du

travail.

La motivation au travail, d’aprés Paquin®*, dépend de la perception que I'individu
a de son travail et de la valeur qu’il lui attribue. Herzberg a affirmé que «lorsque
les individus font état de sentiments agréables par rapport a leur travail, ils
décrivent le plus souvent des facteurs associés a leurs taches, a des
évenements qui indiquent qu’ils ont reussi ou qu’ils peuvent progresser sur le

plan professionnel »*°.

2 Cité par : PAQUIN, M. (1986), page 29

3 EMERY (1963), Cité par Michael Paquin (1986) page 49
“ PAQUIN, M. (1986), page 33

** HEZBERG, Cité par Michael Paquin (1986), page 28
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2.4 Laréorganisation du travail.

Aprés avoir discuté de l'organisation du travail, d'avoir illustré avec les
ordinogrammes le roulement d’'un processus et, avant de commencer I'étude
détaillee des processus au sein du District 6 de la Sdreté du Québec, il est
adéquat de définir ce qu’est la réorganisation du travail et la pertinence
d’entreprendre une telle démarche pour améliorer les processus actuels dans

une organisation.

D’abord, cette section traite les facteurs explicatifs de la réorganisation du travail
et se concentre explicitement dans le secteur public. Ensuite, on évalue les
différences entre un modéle traditionnel d’organisation et un modéle renouvelé
pour administrer les institutions. Finalement, nous présenterons des concepts
relatifs a la rationalisation, a la valeur ajoutée, a la réingénierie des processus

d’affaires et a I'optimisation des processus.

2.41 Synthése des facteurs explicatifs de la réorganisation du
travail.

Dans le tableau suivant, Paquet présente les facteurs qui pourraient déclencher
un processus de réorganisation du travail et assigne un degré d’influence a
chaque facteur. Ces facteurs sont la perception d'une situation de crise, le
leadership, la volonté d’implanter une nouvelle culture, les facteurs structurels,
et finalement, les facteurs liés a la gestion des ressources humaines et aux

relations de travail.
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Table 6 : Synthése des facteurs explicatifs de la réorganisation du travail

FACTEURS TYPE ET DEGRE D’INFLUENCE
N’est pas un prérequis essentiel a la réorganisation du travail mais
Perception d’une en est le plus souvent I'élément déclencheur.

situation de crise

Peut ralentir le changement en ne permettant pas de consacrer les
ressources humaines au démarrage.

Leadership

Nouveau leader presque toujours présent.
Continuité dans la vision de I'organisation du travail.
Soutien de la haute direction essentiel.

Facteurs culturels

Les changements culturels se font en paraliéle a la réorganisation du
travail. Cette derniére peut s’'amorcer méme en présence d'une
culture bureaucratique dominante.

La volonté d'implanter une culture de. service, sert souvent de fil
conducteur au changement.

Facteurs structurels

Il est plus facile de réorganiser le travail dans les unités de service
interne que dans les unités de service externe.

L'instabilité reliée aux interventions politiques peut nuire au processus
de réorganisation du travail.

Facteurs liés a la GRH
et aux relations de
travail.

L’attitude (non défaitiste) du gestionnaire face au systéme de gestion
centralisée influence Tlintroduction du changement. Toutefois, cette
gestion centralisée retarde [lintroduction de changement en
profondeur dans 'organisation du travail.

Des alliances de coopération patronales-syndicales sont nécessaires
pour un changement durable et profond a I'organisation du travail.

*Source : PAQUET(2001), page 259

Pour leur part, Hackman et Oldham*® considérent que la premiére étape avant

de faire des changements dans I'organisation du travail est le diagnostic. A cet

égard, ils proposent une démarche en six étapes, pour confirmer le besoin

d'une réorganisation et la faisabilité de celle-ci.

Le tableau suivant

présente les six questions a se poser lors d’un diagnostic.

*® Cités par PAQUIN, M. (1986), page 37
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Table 7 : Les six questions a se poser lors d’un diagnostic préalable a une
réorganisation du travail

1. Y a-t-il un probléme ou une occasion a

exploiter?

2. Ce probléme ou cette occasion concerne-

, t-il  principalement la motivation des
Evaluer le besoin
employés, leur satisfaction ou l'efficacité au
de réorganiser le )
travail?

travail. — :
3. Est-ce que l'organisation du travail peut

étre responsable des problémes observés?

4. Quels sont les aspects du travail qui ont

le plus besoin d'étre améliorés?

5. A quel point les employés sont-ils préts
Déterminer la
au changement?
faisabilité de Ia

. L 6. Dans quelle mesure les systémes de
reorganisation o ) '
. 'organisation sont-ils compatibles avec les
du travail.

changements requis?

Source : Hackman et Oldman (1980). Cité par : PAQUIN, M. (1986)

2.4.2 Particularités de la réorganisation du travail dans le secteur
public.

L’analyse de Paquet” montre I'évolution des modéles administratifs relatifs a
I'organisation du travail. Premiérement, un modéle traditionnel auquel appartient
le secteur public et deuxiémement, un modéle renouvelé orienté sur 'autonomie,
la participation et la suppression de la bureaucratie, ou le contréle est exercé par

une planification stratégique rigoureuse.

*” PAQUET, Renaud (2001). « Les particularités de la réorganisation du travail dans le secteur
publique, Québec, 264 pages, p. 239-264.
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Dans le tableau 8, Paquet présente |'évolution d’'un modéle traditionnel de
gestion vers un modéle renouvelé, touchant la conception et la structuration des

taches, la prise de décision et le contrble.

D’aprés Paquet, le secteur public avance lentement vers le modéle renouvelé,
car les enjeux politiques, la bureaucratie et la rigidité sont plus forts que les

initiatives des leaders.

Dans I'ancien modéle, le patron ne favorise pas I'autonomie, les décisions sont
prises unilatéralement, la surveillance est exercée d'une fagon extréme et la

communication est de type vertical.
Le modéle renouvelé permet aux employés de créer des liens avec

I'organisation, de participer a 'organisation du travail et de proposer de nouvelles

facons de faire.
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Table 8 : Le modéle traditionnel et le modeéle renouvelé.

Composantes

Modeéle traditionnel

Modeéle renouvelé

Conception et
structuration
des taches

Taches standardisées et
parcellisées contenues dans
des descriptions détaillées,
congues par la direction

Manuels de procédures
expliguant les marches a
suivre.

Peu de place a l'autonomie et
'expression de la créativité du
salarié.

Paramétres généraux et objectifs
a atteindre transmis aux salariés.
Implication des salariés dans la
conception et la structuration des
taches.

Autonomie dans l'exécution des
taches et les méthodes de travail.

Prise de
décisions
relatives au
travail

La direction prend seule les
décisions relatives au travail
avec consultation occasionnelle
aupres des salariés.

Communication de type
descendant. Implication
minimale des salariés dans la
prise de décision.

Participation indirecte limitée a
la négociation de la convention
collective et a la consultation
occasionnelle.

Participation directe des salariés
dans les décisions entourant
I'organisation du travail.

Gestion de type participatif.

Communications bidirectionnelles
ouvertes.

Participation indirecte assurée
par un partenariat patronal-
syndical.  Elargissement des
sujets de discussion.

Types de
controle
exerceés

Conformité aux regles et
productivité des salariés
assurees par des procédures
élaborées, des rapports
détaillés.

Surveillance intense. Coercition
lorsque non-respect des régles.

Adhésion et controle de nature
normative.

Stratégies visant a développer le
sentiment  d’appartenance et
l'identification aux objectifs de
'entreprise.
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2.4.3 Larationalisation.

La rationalisation est une des étapes dans la conception et la gestion d’'un
processus opérationnel (se référer a la table 4, étape six) dans I'étude de
'organisation ou la réorganisation du travail. La rationalisation permet de
considérer toutes les variables qui interviennent dans un processus de
production pour arriver a une optimisation. La table 9 présente quelques outils

pour simplifier les processus.

Il peut sembler que cette étape est en écart avec les théories de la motivation
interne au travail et I'élargissement des taches présentées au point 2.3, car la
rationalisation veut simplifier les processus tandis que la motivation interne et
I'élargissement des taches cherchent a les complexifier. Tout va dépendre des
objectifs poursuivis par les gestionnaires au moment d’organiser ou de

réorganiser le travail.
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Table 9 : Les douze outils essentiels a la rationalisation

Elimination de Ia

Eliminer toute tache administrative, autorisation et

1 . oL
bureaucratie paperasserie inutiles
2 Elimination des activités Eliminer les activités qui se répétent a différents
redondantes endroits du processus.
3 Vérification de la valeur Evaluer dans quelle mesure chaque activité
ajoutée contribue a la satisfaction du client.
Simplification des - o
4 AP Diminuer la complexité du processus.
activites
5 Réduction du temps Mettre en ceuvre les moyens de réduire le temps
d’exécution d’exécution, aller au-dela des attentes des clients.
Protection contre les R .
6 Empécher les erreurs de se produire.
erreurs
Utiliser au maximum tous les équipements et autres
7 | Modernisation éléments disponibles dans le milieu de travail pour
améliorer la performance générale.
8 Utilisation d’un langage Utiliser au maximum des termes compréhensibles
simple en langue écrite et parlée.
. .. Choisir une maniére unique de réaliser un travail
9 | Uniformisation ] )
donné et la faire adopter par le personnel.
L’extrant de tout processus dépend fortement de la
10 Association avec les qualité des intrants provenant des fournisseurs. La
fournisseurs qualité des processus augmente lorsque la qualité
des intrants augmente.
. . Cette technique sera utilisée si les 10 premiéres
11 | Amélioration globale . ; . . .
techniques n'ont pas donné les résultats escomptés.
Utiliser des outils, de I'équipement et des
12 Automatisation ou ordinateurs pour réaliser les taches routiniéres sans

mécanisation

intérét et permettre ainsi aux employés de se
consacrer a des activités plus créatrices.

source : HARRINGTON (1994) Cité par : DUGAY, Isabelle. (2005). page 44
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2.4.4 La valeur ajoutée.

A la suite du tableau relatif & la rationalisation, il apparait pertinent de souligner
la vérification de la valeur ajoutée comme une caractéristique essentielle de la
rationalisation. Cette vérification permet de valider la contribution réelle d’'une
activité pour que le produit ou le service final soit meilleur et plus satisfaisant

pour le client.

L’inclusion des processus qui ne comportent aucune valeur réelle et qui ne
contribuent pas a livrer le service ou le produit souhaité, est responsable de
'alourdissement de la production. Dans la figure 10, on présente un
cheminement proposé par Harrington (1994) pour déterminer si une activité
comporte de la réelle valeur ajoutée (ce qui aide vraiment a satisfaire le client),
de la valeur administrative (ce qui agit comme outil au processus, mais qui n'aide
pas a la satisfaction des clients), ou aucune valeur ajoutée (le travail qui n'a pas
de sens logique). Aprés avoir fait 'analyse de chaque activité, on procede a
éliminer toutes les activités ne comportant aucune valeur sans nuire a I'extrant

mais en économisant des ressources financiéres et humaines.
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Figure 10 : Outil pour vérifier la valeur ajoutée

Activité

|

Est-il nécessaire de

fournir un extrait?

Aide-t-il a satisfaire les
clients? NON
E oul oul

: v | ]

% Réelle valeur ; .Vefleur .
f ’ iouté | administrative
! ajoutée i . -
| { 1 ajoutée
1 ! 1

-— Enregistrement de la commande
e Sorte de politique
-~ Recherche des informations

|
L—— Enregistrement D’une déclaration

Activités a faire pour
satisfaire les clients

| S

. ENregistrement de la date de réception
- LCommande de formulaires

——— dMise a jour des dossiers du personnel

——— Préparation dEtats financiers

E Aide-t-il les fonctions
i administratives?
!

|
i NON
Y

Sans valeur
— ajoutée

,,,,, — “/érification et approbation

+—— Retouches

——— D é placements

- € ntreposage

Activités qui ne contribuent pas a la satisfaction du client. Ces |

activités peuvent étre supprimées sans nuire a la qualité du produit. J

Source HARRINGTON, J. (1994).
Dans: DUGAY, Isabelle. (2005). page 46

Selon Cornet (1999), il s’agit de différencier les activités comportant la valeur

ajoutée de celles qui ne I'ont pas. Cela signifie départager celles qui satisfont le

client de celles qui générent un excés de colts et qui n'ont aucun impact direct

sur le résultat qu’on offre au client.

\

« Les activites a valeur ajoutée sont faciles a identifier. Ce sont

toutes les activités qui produisent les biens et services que désirent

les clients. (...) Les activités sans valeur ajoutée sont celles qui

sont inutiles et dont 'absence ne serait pas remarquée par le client
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(la production de rapports que personne ne lit, le travail mal fait, les

activités de vérification redondantes »*°

2.4.5 Un coup d’'xil a la Réingénierie des processus d’affaires

La réingénierie des processus d’affaires est une méthode qui permet aux
organisations de réinventer complétement leurs processus en profitant des

technologies de l'information, pour livrer un produit plus orienté aux clients.

Pour implanter un processus de réorganisation en utilisant la réingénierie des
processus d’affaires, les organisations doivent repenser leurs structures et
accepter d’éliminer les barriéres bureaucratiques qui alourdissent la production,
pour étre « plus souple, plus flexible, plus fluide, libre des défauts des structures

bureaucratiques » *°.

Les actions clés de la réingénierie cherchent a « optimiser les processus, utiliser
au maximum les potentialités des technologies de l'information, planifier et
contrbler le changement, gérer les ressources humaines, impliquer certains

acteurs organisationnels et opérer un changement radical »*°.

Pour optimiser les processus, I'organisation du travail doit étre évaluée & partir
de la decomposition et I'évaluation des activités, pour arriver a simplifier les
taches, standardiser les interventions et intégrer chaque partie de I'organisation

comme un tout®".

Dans cette méme optique, la gestion de ressources humaines est aussi touchée

par la réingénierie des processus d’affaires, car elle fait la transition entre un

** HAMMER (1996), cité par : CORNET, page 67
*° CORNET, page 67
% CORNET, page 67
* CORNET, page 67
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modéle de gestion « basé sur des regles et des procédures uniformisées pour un
groupe de travailleurs, a un modele individualisant, centré sur l'individualisation

des droits et la valorisation de la performance individuelle »°2.

2.5 Conclusion

Ce chapitre a fait une révision des postulats proposés par plusieurs auteurs en
organisation du travail, psychologie organisationnelle, optimisation, analyse des
processus et méthodologie de recherche, avec le but de donner a ce rapport de
stage les principales lignes directives ou pistes d’action pour commencer et

orienter I'étude de I'organisation du travail a réaliser.

A Tlissue de ce chapitre, nous pouvons retenir que la conception d’une
organisation est un processus qui commence avec l'idée de quelqu’un sur ce
que deviendra I'organisation. Cette idée se matérialise dans une structure ou les
postes et les taches sont élaborés a partir d’'un objectif clair : produire un bien ou

un service qui va satisfaire le client.

Ensuite, il faut comprendre que la division du travail présente deux possibilités
différentes: la rotation des taches et I'élargissement des taches. Chaque
possibilité présente des avantages et des inconvénients. Egalement, nous
avons procédé a la définition de certains concepts, dont un processus et la
motivation interne. Puis des étapes pour réorganiser le travail et 'importance de

la présence de la valeur ajoutée dans les processus ont été discutées.

Dans le prochain chapitre, il sera question de chercher la méthode qui s’adapte
le plus a la réalité organisationnelle pour organiser ou réorganiser le travail au
sein du BA du MLLL.

2 CORNET, page 67
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CHAPITRE 3
Méthodologie

Ce troisiétme chapitre décrit la méthodologie utilisée pour I'élaboration de ce
rapport. Il est divisé en 4 parties. Tout d’abord, on commence avec la
consultation de documents organisationnels puis on enchaine avec I'observation
en milieu naturel. Ensuite les entrevues individuelles semi-structurées sont
discutées et la maniére de mener Tl'analyse de l'information recueillie est

explicitée.

3.1 Consultation de documents organisationnels

Les premiéres semaines du stage ont été consacrées a la lecture documentaire
de plusieurs ouvrages. Les documents consultés peuvent étre classifiés dans
trois catégories : descriptifs, stratégiques et évaluatifs. Les documents descriptifs
incluent le Plan d’organisation supérieure, I'historique de la Sdreté du Québec,
les cartables des procédures et les communications en format courriel. Parmi
les documents stratégiques, on trouve la Déclaration de services aux citoyens,
les Politiques de gestion, le Plan stratégique et le Plan d’action institutionnel.
Finalement, les documents évaluatifs, tel que les Rapports annuels de gestion
ont aussi été utilisés. La plupart de ces documents étaient accessibles par

I'intranet ou par le biais de copies physiques.
Un des avantages que présente la consultation de documents consiste a obtenir

des informations officielles. Les données consignées sont donc fideles et

représentent la vision de I'organisation.
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L’inconvénient, par ailleurs, a trait au pouvoir des mots utilisés afin d’augmenter
ou diminuer I'impact des actions, objectifs, ou réalités. Il faut toujours aller vérifier

comment cela s’est traduit dans la pratique.

En plus, on doit tenir compte des « biais découlant du matériel méme (...) de la
difficulté a évaluer les biais par rapport aux événements décrits, aux intentions
de l'auteur ou aux méthodes de collecte des données. (...) Ainsi, le chercheur-
intervenant doit tenir compte (par exemple) du fait qu’il travaille sur une
traduction du document original, que le document peut étre faux, que l'auteur

pouvait avoir des intéréts personnels a faire de fausses déclarations®».

3.2 Observation en milieu naturel

La stagiaire a observé la dynamique du Bureau de 'administration au quotidien
prés d’'une dizaine de fois. Cette observation en milieu naturel a facilité « I'accés

direct et immédiat aux comportements réels des sujets observés® ».

Tout d’abord, I'observation a été faite pendant les heures réguliéres de travail. Le
type d’observation choisi a été non-structuré, pour permettre d’étudier la
problématique du Bureau de P'administration et de la Dotation en ressources
humaines, en prenant la réalité elle-méme comme un tout « ol I'observateur et
'observé entrent dans une relation dynamique trés complexe dans laquelle
agissent, de fagcon marquée, les phénoménes de perception, d’estime de soi, de

confiance®® ».

Bien que la participation dans la réalité a analyser puisse étre considérée comme

une contrainte « puisque le chercheur intervenant est lui-méme impliqué dans la

> BORDELEAU, page 128

** BORDELEAU, Yvan. Méthode d'analyse et d'intervention en milieu organisationnel.
Ressources humaines et efficience. Editions nouvelles1997, 297 pages. Page 75

** BORDELEAU, Page 76.
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vie sociale, affective et émotive du groupe® » et on a le risque de la subjectivité
comme une caractéristique inéluctable, cette participation a l'avantage de
permettre a l'analyste d’en sortir beaucoup de détails qui enrichissent la

recherche.

3.3 Entrevues individuelles semi-structurées

Les entrevues auprés des employées ont été faites au Bureau de I'administration
du District MLLL, entre février et avril 2009. Elles ont été d’'une durée variant
entre 15 et 45 minutes. Le principal avantage de I'entrevue, est la possibilité
« de recueillr de [linformation a deux niveaux: les faits et les

perceptions/opinions/attitudes *"».

L'entrevue semi-structurée a été choisie car elle est « fort utile quand il s’agit
d’identifier les diverses composantes d’une problématique organisationnelle®® »,

en plus d'étre souple dans son application.

Un autre avantage de I'entrevue est la possibilité de reformulation. Cela veut dire
qu'on peut formuler les propos autrement pour s’assurer que la personne

interrogée a eu une bonne compréhension de ce qu’on [ui a dit.

Il faut toujours avoir 'accés aux sources et s’assurer que les employés soient
disponibles en termes de temps et d’attitude, ce qui n'est pas toujours possible
étant donné la différence des caractéres, opinions et surcharge de travail parmi

les employés du méme bureau.

** BORDELEAU, Page 78
*” BORDELEAU, page 99
¥ BORDELEAU, page 99
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3.3.1 Canevas

La grille d’entrevue comprenait essentiellement des questions ouvertes, afin de

laisser de la latitude au répondant.

« Trois postulats doivent servir a la formulation des questions : la clarté qui
assure la compréhension, la pertinence qui est associée a la capacité de
répondre des sujets et la neutralité qui permet d'obtenir des réponses non

contaminées ou biaisées **»

3.3.2 Présentation de 'échantillon

La plupart des personnes rencontrées appartiennent au Bureau de
'administration du District MLLL. Les rencontres ont été enregistrées pour ne
pas perdre de détails importants. Une personne a répondu directement au
canevas d’entrevue sur papier, car elle n’était pas disponible pour étre

rencontrée en personne.
11 personnes ont été interrogées, soit :

« Une RBA.

o Une adjointe.

o Trois techniciennes en administration.

o Six agentes de secrétariat, dont une responsable des volets de Dotation

policiére et civile.

La collecte des données spécifique a la dotation en ressources humaines s’est
faite auprés de I'agente de secrétariat responsable de ce secteur. Les rencontres

ont eu lieu dans son bureau, car c’est I'endroit ot elle réalise toutes ses activités.

%9 BLAIS (1984), cité par : BORDELEAU (1997), page 192.
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Au moment de la cueillette d’information des processus en Dotation civile, on a
profité pour faire le jumelage entre la responsable du secteur et celle qui allait

prendre la reléve.

Durant ce stage, il y a eu plusieurs mouvements parmi les employés qui font que
certaines personnes ne soient plus dans le méme poste, ou que les fonctions

soient réparties autrement.

En plus de linformation recueillie au District MLLL, une analyse comparative a
été faite pendant le mois d’avrii avec le District 03 (Capitale Nationale-
Chaudiére-Appalaches). La personne rencontrée a été madame Angéle Soucy,

technicienne en administration, responsable du secteur Dotation.

Pour la compréhension des systémes informatiques, monsieur Benoit Fontaine
du Service de la gestion du déménagement et des dossiers du personnel, a été

rencontré au Grand Quartier Général a Montréal.

Egalement, le capitaine de l'unité de soutien aux opérations, monsieur Guy
Lindsay, a été rencontré a deux reprises pour la consultation sur 'organisation et

pour vérifier la faisabilité des recommandations.

3.4 Analyse

L’approche privilégiée pour l'analyse des processus de dotation a été celle
proposée par monsieur Jean Leclerc pour concevoir un processus de travail
(exposé plus en détail au chapitre deux du présent ouvrage). Les étapes

retenues sont les suivantes :

1. Configuration du processus global/flux des activités
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Inventaire des taches pour chaque activité.
Design du flux d’information pour chaque activité.
Détermination des étapes technologiques.

Identification des lieux des activités.

o0 s L

Etablissement des résultats (lors de la conception du processus) ou

rationalisation du processus.

La présentation de 'analyse au moyen de tableaux et de diagrammes permet au
lecteur de se faire une image de la situation et de visualiser le déroulement du

processus.

Les logigrammes montrent les principales activités a développer, les personnes
responsables et l'interaction entre tous les acteurs d’'un méme processus, tandis
gue les tableaux normatifs détaillent en profondeur les particularités de chaque

tache.

Un inconvénient de cette méthode est la présentation de la réalité d'une fagon
linéaire, qui ne tient pas compte des situations externes qui influencent le
développement des processus (interruptions dues au téléphone, demandes du

gestionnaire de derniére minute, etc.)

L’analyse des données cueillies

Les rencontres avec I'agente de secrétariat ont servi pour parler en détail de
tous les processus en Dotation civile et policiere. Ces rencontres ont été
enregistrés pour garder tous les détails lors du traitement de I'information. En
plus de l'information enregistrée, I'agente de secrétariat nous a procuré des
documents sur format papier et électronique relatifs a son travail. L’'analyse de

ces données a été menée comme suit :

e Transcription fidele des données

e Ordonnancement des données par catégories et sous-catégories.
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¢ Discernement entre les informations pertinentes pour I'analyse et celles
qui ne I'étaient pas.

e Rédaction des textes.

e Validation avec I'agente de secrétariat la ou il y avait des lacunes ou des
informations qui étaient ambigues.

Rédaction de la version finale.

3.5 Conclusion

Tel que décrit tout au long de ce chapitre, plusieurs méthodes ont été utilisées
pour faire la cueillette de données nécessaires pour cette analyse. La
combinaison de plusieurs méthodes a permis de profiter des avantages de
chacune et de réduire I'impact des inconvénients. Cela dans le but d’assurer que

la qualité de I'information soit supérieure.
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CHAPITRE 4
Processus en évaluation

Ce chapitre présente en détail les activités faites pour la Dotation civile et la
Dotation policiere au District 6. Un récapitulatif des activités et des notes

importantes pour les processus est donné a la fin de chaque section.

En plus, une analyse comparative des processus avec le District 3 CNCA est

proposée a la fin du chapitre.

4.1 Dotation civile

Au niveau de la Dotation civile nous verrons les suivants processus :

o Affectation a l'interne

o Mutation

o Recrutement

 Promotion sans concours

e Embauche pour contrat occasionnel et stagiaire rémunéré.

e Processus pour le paiement d’'une prime pour remplacement temporaire
ou désignation provisoire.

e Sollicitation d’embauche pour PTA.

e Embauche d'étudiants

e Stagiaire non rémunéré

e Nomination temporaire et obtention de la permanence d'un employé

occasionnel.
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4.1.1 Affectation a l'interne

(Formulaire 227-001)

Pour doter un poste vacant, le premier mode de dotation civile a la Streté du
Québec est I'affectation. Cela signifie le changement d’emploi d’une unité a une

autre du méme ministére.

Suite au mouvement des effectifs, madame Lorraine Malo, agente de secrétariat
responsable de la dotation au District, communique avec le gestionnaire de
'unité pour se mettre d’accord sur les particularités du poste. Généralement les
communications se font par téléphone, a moins qu’il soit nécessaire d’envoyer

beaucoup d’information. Dans ce cas, la communication est électronique.

L’agente de secrétariat vérifie s’il existe une description récente de I'emploi.
Sinon, elle demande au gestionnaire du poste de faire une mise a jour ou d’en
préparer une. |l y a plusieurs modéles disponibles datés de 1981 au CR
commun : (H:\DO6\Cr8603\200 RESSOURCES HUMAINES\270
Organisation\272 Descriptions d’emploi). Si c’est demandé par le service de la
dotation civile, 'agente envoie cette description avec la demande de personnel

civil.

Ensuite, I'agente de secrétariat remplit le formulaire 281, « Demande de
personnel civil » avec les justifications appropriées (disponible dans le C.R.
commun: (H:\D06\Cr8603\200 RESSOURCES HUMAINES\280 Effectifs\281
Demande de personnel) et 'envoie a la Direction de I'emploi et du placement au
Grand Quartier Général (GQG). Actuellement la personne ressource au GQG est

madame Julie Jolin, conseillére en gestion des ressources humaines®.

® Pour la description du processus d'affectation, madame Jolin sera aussi dénommée la Dotation
Civile
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Généralement la demande est acceptée et I'agente de secrétariat doit vérifier
avec la Dotation civile s’il y a des priorités a respecter tels que mises en
disponibilité, causes humanitaires, conflits interpersonnels, réorientations
professionnelles, maladies avec invalidité et autres. Si cette vérification est
positive, c’est a dire, s’il y a des personnes possédant ces critéres, I'agente de
secrétariat communique avec le gestionnaire du poste pour lui demander s'il

accepte de prendre une de ces personnes.

S’il N’y a pas de priorités a respecter ou si le gestionnaire n’est pas satisfait avec
les résultats des priorités, I'agente de secrétariat procéde de deux autres fagons

pour obtenir les candidats. Les deux fagons peuvent étre utilisées simultanément

Selon la premiére fagon, I'employé doit remplir un formulaire de demande
d’affectation une fois par année avec les endroits ou il souhaite étre affecté et

'envoyer a la Dotation civile du Bureau de I'administration.

L’agente de secrétariat de la dotation civile au bureau de I'administration, envoie
un accusé de réception a chaque employé et met a jour le tableau Demande
d’affectation pour 'année en cours (Inclure le nom, matricule, la date d’envoi de
'accusé de réception). Les noms des employés seront disponibles pendant une
année et les employés devront remplir un nouveau formulaire pour I'année

suivante s’ils sont encore intéressés.

La deuxiéme fagon d'obtenir les candidats pour les postes s’appelle « Avis de
concours ». Dans ce cas, I'agente de secrétariat demande a la Dotation civile de
publier un avis de concours qui sera regu par tous les employés a l'interne.
L’agente de secrétariat rédige l'avis et I'envoie a la Dotation civile. Les
publications se font les mardis et les jeudis. Ceux qui seront intéressés pourront
envoyer leur curriculum directement a la personne ressource au Grand quartier

général en respectant les délais écrits sur I'avis (une moyenne de dix jours).
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Au lendemain de la date limite d’inscription, 'agente de secrétariat demande a la
Dotation civile de transmettre par télécopieur ou par courriel les curriculums vitae

(CV) regus pour cet affichage.

L’agente de secrétariat ouvre un dossier étiqueté pour le concours et transmet
au gestionnaire du concours une copie des CV pour qu’il analyse les
candidatures et donne les noms des personnes retenues pour les entrevues,
avec les horaires de disponibilité pour les rencontrer. L'agente de secrétariat
peut contacter le gestionnaire soit par téléphone ou par courriel et précise aussi
avec lui le nom des membres de comité qui seront présents et I'endroit des

entrevues.

Dés réception des candidats retenus, I'agente de secrétariat contacte chaque

candidat, fait I'horaire et le transmet au gestionnaire.

Ensuite, elle cherche un guide d’entrevue au dossier commun. Si les entrevues
se font au Quartier général de Mascouche, elle réserve le local RC-03 et prépare
pour la journée de I'entrevue un pichet d'eau, verres, tablette, crayon a mine,

crayon a I'encre et les tests pertinents.

Aprés les entrevues, le gestionnaire donne un compte rendu des entrevues a
'agente de secrétariat pour qu’elle procéde a appeler a tous les candidats pour
donner le résultat de l'entrevue. Si le candidat veut plus de détails, elle lui

propose d’appeler le gestionnaire.

L'agente de secrétariat informe ensuite par courriel la Dotation civile en leur

transmettant un résumé du dossier du processus.

Par la suite, 'agente de secrétariat ouvre un dossier personnel du candidat
sélectionné et demander aux deux gestionnaires concernés par le placement de

s’entendre sur une date effective d’affectation.
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Pour finir le processus, I'agente de secrétariat met a jour le bilan des effectifs
avec la date d’entrée en fonction du candidat. Le bilan se trouve dans le CR

commun. Le mot de passe est « bilan». (CR commun H:\DO6\Cr8603\200
RESSOURCES HUMAINES\280 Effectifs).
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4.1.2 Mutation

La mutation est un mode de dotation qui consiste a donner a un fonctionnaire qui
travaille actuellement dans un autre ministére ou organisme, I'opportunité de
travailler a la Sareté du Québec (dans la mesure ou la classe d’emploi est la

méme ou de méme niveau de mobilité).

La mutation peut se faire aprés que la Responsable du Bureau de
I'administration ait consulté le Commandant du District et qu’il ait donnée I'accord
pour procéder avec la mutation. Dans le cas ou I'affectation n'a pas donnée de
résultats, le Bureau de I'administration offre 'opportunité de devenir temporaire a

un employé occasionnel qui travaille depuis longtemps au District MLLL.

Si la mutation est utilisée, 'agente de secrétariat peut, soit appeler a la Dotation
civile pour obtenir le nom des personnes qui ont manifesté l'intérét pour travailler
a la SQ et ont soumis une offre, ou communiquer avec la Dotation civile pour leur

demander de faire une demande de publication au Conseil du trésor.

La publication de l'avis du Conseil du trésor se fait toujours le mardi,
généralement deux semaines aprés la soumission de la demande de publication.
La Sdreté du Québec publiera en méme temps un avis interne pour voir si une

affectation est toujours possible avec les employés.

Aprés la publication, 'agente de secrétariat demande les curriculums a la

Dotation civile et les transmet au gestionnaire.

Le processus de sélection se fait exactement de la méme fagon que dans le cas

de I'affectation.
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4.1.3 Recrutement

Avant de procéder par recrutement, il faut absolument utiliser la dotation par
affectation et soumettre la description de I'emploi au Conseil du Trésor, pour
l'analyse des personnes mises en priorité selon la convention collective. Si le
Conseil du trésor détermine qu’un employé de la fonction publique mis en priorité
dans la méme région, a les conditions « minimales®! » pour 'emploi, on procéde
a faire la dotation du poste avec les candidats prioritaires. Pour refuser une
personne recommandée par le Conseil du Trésor, le gestionnaire doit préparer

des arguments forts afin que sa décision soit acceptée.

Aprés que la Responsable du Bureau de I'administration a décidé de procéder
par recrutement, elle doit valider avec le commandant du District pour qu'il
accepte ce mode de dotation. Ensuite, 'agente de secrétariat commence la
recherche des candidats, selon I'avis du gestionnaire et envoie la demande de

personnel civil a la dotation pour autorisation préalable.

S’il N’y a pas un occasionnel d’affecté au poste ou si ce dernier a déja été
occupé par plusieurs occasionnels, 'agente de secrétariat envoie un courriel a
tous les anciens occasionnels pour savoir s’ils sont intéressés pour le poste et

leur demander leur CV®2.

Si la recherche parmi les occasionnels n'est pas satisfaisante, 'agente de
secrétariat appelle la Dotation civile pour demander la liste des candidats (LDA)

et les appelle pour connaitre leur intérét et leur demander leur curriculum.

" Les exigences minimales, font référence plutdt aux aptitudes qu’aux dextérites qui peuvent
s'acquérir avec le temps ou une formation particuliére.

%2 Le reclassement des préposés aux télécommunications (PPT) a titre d’agent de secrétariat ou
d’agent de bureau n'est plus possible car il faut qu’ils soient inscrits sur la liste d'aptitudes (LDA).
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Aprés réception des CV, 'agente de secrétariat les numérise et les transmet par

courriel au gestionnaire pour une évaluation préliminaire des candidats.

Le gestionnaire sélectionne les candidats qui passeront une entrevue et informe
'agente de secrétariat des noms des membres du comité, la date, I'heure et
I'endroit des entrevues. Ensuite, 'agente de secrétariat informe par courriel les
candidats sélectionnés et transmet au gestionnaire la feuille avec les noms et les

heures des entrevues.

Si celles-ci sont faites au Quartier général & Mascouche, I'agente réserve le local
RC-03, remet a I'accueil une copie de I'horaire, prépare la salle pour la journée
de I'entrevue avec pichet d’eau, verres, tablette, crayon a mine pour le candidat,

crayon a I'encre pour les membres du comité.

Le gestionnaire choisit la personne selon ses propres critéres et donne les
résultats a I'agente de secrétariat au Bureau de l'administration pour qu’elle

transmette les résultats aux candidats par téléphone.

L’agente de secrétariat avise la Dotation civile par courriel en transmettant un
bref résumé de tout le processus. La Dotation civile met le nom de la personne
sélectionnée sur la liste d’attente pour nomination a titre d’employé temporaire.

L’agente de secrétariat ouvre un dossier pour le candidat sélectionné.

Si c'est nécessaire, I'agente procede a I'élaboration d’'un contrat occasionnel
pour I'employé jusqu’a sa nomination, selon les procédures d’embauche d'un
occasionnel. L’'agente de secrétariat met a jour le bilan des effectifs au dossier

commun.

Si la personne sélectionnée n’est pas déja une employée de la Sdreté du

Québec, 'agente de secrétariat fait compléter le formulaire pour la vérification de
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sécurité et elle I'envoie par courriel a la personne ressource au Bureau régional

d’'enquétes.

Ensuite, elle doit obtenir du service de la Dotation civile le numéro de matricule
de I'employé et transmettre les coordonnés de celui-ci a 'agente de secrétariat
responsable de I'émission des cartes d’identité et a 'agente Lucie Boult pour la

prise d’empreintes.

A Tlarrivée de I'employé au poste, I'agente de secrétariat doit remettre une
convention collective selon le corps d’emploi et lui faire compléter les formulaires
suivants :

e « Affirmation d'allegeance » au CR commun (H:\DO6\UAG6610\200
RESSOURCES HUMAINES\210 Emploi\217 Dossiers des
employés\217.013 Serment d'allégeance)

e Acces al'égalité

« Adhésion au virement automatique

« Questionnaire de formation
Pour finaliser le processus, 'agente de secrétariat fait une copie des documents

pour les archives et transmet par courrier interne les documents a la Dotation

civile.
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4.1.4 Promotion sans concours

Cette procédure n’est pas trés commune a la SOreté du Québec. Elle a été faite
quelque fois lors de l'enrichissement des taches, pour nommer une personne

dans un poste de classe supérieure sans exigence supplémentaire.

L’objectif est de convertir un poste d’une classe inferieure en poste de niveau
supérieur suite & une réévaluation. Le nouveau poste nécessite le méme type
des compétences que l'ancien poste et la personne doit exercer les taches

depuis au moins un an.

A la suite d’'une demande de promotion sans concours, I'agente de secrétariat
vérifie s’il y a une personne mise en disponibilité dans la région ou le poste a

enrichir sera affiché.

Si la vérification a été négative, il faut faire la démonstration de I'enrichissement
des taches. L'employé doit remplir le formulaire 225 et le faire parvenir au

bureau de I'administration pour vérifier la conformité des documents.

Aprés consultation avec le commandant, la RBA approuve la promotion sans
concours. L'agente de secrétariat envoie le dossier a André Deshaies, conseiller
a la Grande fonction de la surveillance du territoire, avec une demande de

personnel civil et attache les documents correspondants :

o Formulaire 225-001
« Argumentaire fait par le gestionnaire
« Description de I'ancien poste

« Description du nouveau poste
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Ensuite I'employé doit passer un examen écrit et une entrevue de mise en
situation, préparée par la Dotation civile. La note de passage pour 'ensemble du
processus (écrit et oral) est de 60%. La vérification de ce résultat sera effectuée
en référence au seuil de passage déterminé par le concepteur de 'examen. Les
membres du comité ne doivent pas avoir de relation directe avec 'employé a

promouvoir.
Aprés que le processus de sélection est fini, 'agente de secrétariat recoit le
résultat et avise verbalement 'employé. La dotation civile envoie ensuite une

confirmation par écrit a 'employé.

Pour finaliser le processus au District MLLL, 'agente de secrétariat met a jour le

bilan des employés.

71




4.1.5 Embauche pour contrat occasionnel et stagiaire remunéré.

Pour octroyer un emploi occasionnel, il faut avoir une autorisation avec un motif
qui justifie une ressource supplémentaire. Parmi les justifications il y a la dotation
d'un poste, les absences maladies et les accidents de travail (retour CSST de
moins de trois jours par semaine), le surcroit et les congés de longue date

(environ un mois d’absence et plus).

Pour un surcroit de travail ou un projet spécifique, il faut que le gestionnaire qui
veut cette ressource supplémentaire donne une justification a joindre avec la
demande et que celle-ci soit entérinée et signée préalablement par le

commandant.

L’agente de secrétariat rempli une demande de personnel civil incluant les
justifications appropriées et demande a la Dotation civile la liste de qualifications
(LDA). L'agente de secrétariat au BA pourra demander une recherche par région
administrative, pour éviter de téléphoner des gens qui ne sont pas intéressés

pour ces régions.

Il faut tenir compte que I'embauche suite a un surcroit de travail, un projet
spécifique et 'embauche des préposés aux télécommunications sur appel sont
des exceptions. Ces demandes doivent étre transmises a la Grande fonction de

la surveillance du territoire, au conseiller André Deshaies.

Aprés réception de la liste, 'agente de secrétariat fait les appels des candidats
possibles, demande aux gens s’ils posseédent les particularités demandées par le

gestionnaire, demande leur CV s’ils sont intéressées et donne une date limite.

L’agente de secrétariat donne aux candidats les informations pertinentes tels que
le salaire (voir le Conseil du trésor pour les échelles de traitement), le temps

d’embauche, I'horaire de travail, les conditions de travail, les vacances, etc.
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Pour avoir une idée du nombre de journées de vacances auxquelles ils auraient
droit, 'agente de secrétariat doit regarder la convention collective. (En résume,
pour un contrat inférieur a un an, 'employé n’a pas le droit a des journées de
maladie et les vacances seront relatives aux journées travaillées. Les fériés
seront payés et une majoration de 6,5 % sera ajoutée au salaire pour compenser
les avantages manquants. Pour un contrat occasionnel supérieur a un an,
I'employé aura le droit aux fériés payés, a une journée de maladie par mois, aux

vacances comme les employés permanents et a I'assurance).

Ensuite, 'agente de secrétariat transmet au gestionnaire du poste, les CV des
candidats et recgoit un petit compte rendu de ceux qui seront appelés en
entrevue. Lors des appels, elle donne des informations pertinentes telles que la
date, les heures disponibles, I'endroit des entrevues et les noms des membres

du comité.

L’agente de secrétariat téléphone chacun des candidats pour les informer s'ils
ont été sélectionnés pour I'entrevue et donne les rendez-vous. En méme temps,
elle envoie une confirmation électronique, réserve le local R.C.-03, prépare

'horaire des entrevues et transmet celle-ci au gestionnaire

Pour la journée des entrevues, 'agente de secrétariat prépare les tests (dans le
cas des agents de secrétariat, chercher dans le CR commun
H:ADOB\UA6610\200 RESSOURCES HUMAINES\210 Emploi\212 Recrutement
(civils\Test d'aptitudes agente de secrétariat). Elle prépare aussi les tests de

francais et d’Excel s’il y a lieu.
Egalement, elle prépare les dossiers des candidats pour les entrevues et fait une

copie du guide d’entrevue pour chaque membre du comité ainsi qu’une copie du
CV du candidat.
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Pour la journée d’entrevues, I'AS doit:

« Remettre une copie de 'horaire a la réception du Quartier général.

« Préparer le local avec un pichet d’eau, des verres, une tablette, un crayon a
mine pour le candidat et des crayons a 'encre pour les membres de comité.

« Préparer le dossier de chacun des candidats

» Remettre au gestionnaire le formulaire « Informations personnelles» pour le

faire remplir a la fin de I'entrevue.

Aprés que le gestionnaire ait mené a bien les entrevues, il donne a I'agente de
secrétariat le nom du candidat retenu, pour qu’elle communique avec chaque

candidat afin de les informer de la décision du gestionnaire.

Subséquemment, I'agente de secrétariat numérise le formulaire « Informations
personnelles » diiment complété et I'envoie par courriel au BRE, a la personne

responsable de la vérification du tri sécuritaire.

Aprés réception des résultats du tri, elle avise la Dotation civile au Grand
Quartier Général, en leur transmettant un résumé du processus de sélection,
incluant le nom du candidat retenu, la date de début d’embauche et |a feuille de
la liste de déclaration d’aptitudes (LDA) complété. En méme temps, elle avise
'agente de secrétariat du secteur assiduité pour I'émission d’'une carte d’identité

et 'agente Lucie Boult pour la prise d'empreintes.

Bien que l'agente de secrétariat donne une confirmation verbale au candidat,
c’est la Dotation civile qui attribue le numéro de matricule et envoi une lettre au

candidat pour donner les précisions sur son embauche.

A son arrivée, l'agente de la dotation au bureau de I'administration doit
demander au nouvel employé les documents suivants pour les transmettre a la
Dotation civile afin de compléter 'embauche : CV, formulaire des informations

personnelles, empreintes, acte de naissance, diplome d’études et résultat du tri.
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Egalement, 'agente de secrétariat demande a l'employé de compléter le
formulaire « affirmation d’allégeance » qui se trouve au CR commun
(H:\DO6\UA6610\200 RESSOURCES HUMAINES\210 Emploi\217 Dossiers des
employés\217.013 Serment d'allégeance), le formulaire d’accés a I'égalité, le
formulaire pour I'adhésion au virement automatique et le questionnaire de

formation.

Lors de la prolongation d’'un contrat occasionnel, le changement du statut « sur
appel » a statut « occasionnel » ou de statut « occasionnel » a « permanent »,
'agente de secrétariat envoie le dossier de I'employé au secteur de I'assiduité

pour la vérification des vacances.

Finalement, 'agente de secrétariat ouvre un dossier personnel pour I'employé et

I'inscrit au bilan des effectifs.
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4.1.6 Processus pour le paiement d’une prime pour remplacement
temporaire ou désignation provisoire.

Cette prime pour remplacement temporaire ou désignation provisoire, est
accordée a un employé qui fait un remplacement dans un poste de classe

supeérieur.

Dans le cas de I'Unité de gestion des appels, (UGA) quand un chef d’équipe,
(agent du bureau classe principal) est absent, Madame Carole Latour,
responsable de l'unité (RUGA) désigne un préposé aux télécommunications,
pour faire le remplacement. Dans les autres cas, c'est le supérieur immédiat qui

nomme un remplagant.

Le gestionnaire de l'unité envoie un courriel a 'agente de secrétariat avec les
informations nécessaires pour qu'elle remplisse le formulaire « Demande de
prime pour remplacement », selon les articles 1042/08 et 1042/09 de la

convention des fonctionnaires.

Dans tous les cas, l'agente de secrétariat doit faire une vérification de
conformité, mais dans le cas de I'UGA, cette vérification doit étre plus

méticuleuse :

L’agente de secrétariat doit vérifier 'authenticité des informations, & savoir que
les horaires, la continuité, les congés et la pré-qualification du préposé, soient
conformes a ce qui est établie dans la convention des fonctionnaires. Le préposé
doit faire 5 jours consécutifs comme remplagant avant de se qualifier pour avoir
la prime. Si la personne est absente, sa continuité sera brisée et elle devra
recommencer sa qualification. La prime sera rétroactive au premier jour
d'occupation. Une journée-congé prévue a I'’horaire ne compte pas pour le
paiement mais ne brise pas la continuité. La prime n’est pas payable quand la

personne fait du temps supplémentaire.
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Si la vérification de I'agente de secrétariat trouve des non-conformités, elle écrit
au supérieur immédiat pour lui demander de préciser l'information. Si le dossier
est conforme, elle doit remplir le formulaire « Désignation » « sq-3018 (2008-01-
08) ».

Lors d’'une demande de prime pour chef d’équipe de I'Unité de gestion des
appels (UGA), l'agente de secrétariat doit écrire dans la partie « raisons » du
formulaire, les dates précises de remplacement. S’il s'agit des autres postes, il
faut simplement écrire la raison du remplacement. On doit remplir un formulaire

par personne, en incluant tous les noms des remplagants du mois.

Ensuite, elle le fait signer par le supérieur hiérarchique de I'employé. Pour tous
les postes et les unités, le supérieur hiérarchique est le responsable du bureau
de la surveillance du territoire. Lorsqu’il s’agit du BA et du Bureau régional

d’enquétes (BRE), le supérieur hiérarchique est le commandant du District.

Aprés la signature, l'agente de secrétariat envoi le formulaire original a la
dotation civile. lls font la vérification de la conformité et envoient une lettre de
confirmation pour le paiement de la prime. Le remboursement peut prendre une

ou deux périodes de paie.

S’il y a une non-conformité, ils vont communiquer avec I'agente de secrétariat
pour essayer de clarifier par téléphone. Son réle est d'analyser la situation et de

consulter le supérieur immédiat au besoin.
Finalement, I'agente de secrétariat fait le classement au dossier de 'employé,

car c'est la dotation civile qui donne suite au dossier avec les actions qu’ils vont

juger nécessaires.
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4.1.7 Sollicitation d’embauche pour PTA.

L’emploi des préposés aux télécommunications sur appel (PTA) se fait de fagon
constante au district MLLL. La convocation se fait a travers les journaux et
CEGEPS de la province.

Le préposé est chargé de recevoir les appels d'urgence des citoyens et de
soutenir les opérations du personnel policier. Selon la description de I'emploi, un
préposé aux télécommunications est un intervenant de premier ordre dans les

opérations policiéres

Pour commencer le processus au BA, la responsable de I'Unité de gestion
d’appels (Madame Carole Latour) communique avec l'agente de secrétariat
responsable de la dotation civile pour le District et donne le nombre de PTA qui

seront embauchés.

Ensuite 'agente de secrétariat remplit une demande de personnel civil et 'envoie

a la dotation civile au GQG pour pré-autoriser 'embauche.

Si la réception des curriculums se fait au bureau de I'administration, I'agente de
secrétariat les numeérise et les transmet par courriel a la Dotation civile pour la
vérification de I'admissibilité des candidats. Si les CV sont regus par la Dotation

civile, ils vont I'acheminer directement pour la vérification.

Aprés la réception des candidats admissibles, 'agente de secrétariat envoie les
noms par courriel a la responsable de I'Unité de gestion des appels (UGA), afin

qu’elle les appelle et fixe une date pour les rencontrer.

La responsable de 'UGA va aussi informer les candidats qu’'une vérification de
sécurité sera faite et que celle-ci est nécessaire avant de confirmer le début de la

formation CRPQ (Centre de renseignements policiers du Québec). S'ily a un TRI
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positif, il faut consulter le Capitaine de I'Unité de soutien aux opérations, pour

qu’il prenne la décision sur

le candidat.

A titre informatif, lors de la formation, il y a cing étapes & réussir et chacune

d’elles peut s’avérer éliminatoire.

Table 10 : Formation PTA

ETAPE DUREE LIEU

Pré formation 3 jours (2 de jours et 1| Quartier général de
nuit) Mascouche

Formation RITP 3 semaines Québec

Formation CRPQ 2 semaines Lachenaie

Jumelage 40 heures environ Quartier général

Mascouche
Prévention du suicide 1 journée

Lors du début de la préformation, les candidats doivent se diriger au BA pour que
les empreintes soient prises, pour ensuite étre transmises par la poste a la
Division de I'identification des criminels au GQC avec une note disant : « des que
votre veérification sera terminée, transmettre les empreintes a monsieur Pierre
Bessette au Service de la gestion des déménagements et des dossiers du
personnel (UA 2440) ».

Egalement, 'agente de secrétariat doit écrire a Pierre Bessette pour qu'il
transmette les empreintes des personnes concernées a Danielle Allard,

technicienne en administration a la Direction des ressources informationnelles.

Les empreintes doivent étre vérifiées et transmises avant que la formation CRPQ

commence.,

Le processus d’embauche fini a la préformation. Les candidats doivent avoir
réussi toutes les étapes pour avoir un emplioi comme PTA. Aprés le début de la

préformation, I'agente de secrétariat a un role de suivi des candidats lors de
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chaque étape. Si jamais un candidat ne réussit pas une étape, la responsable de
’'UGA va communiquer avec I'agente de secrétariat et cette derniére doit écrire a

la Dotation civile pour donner les nouvelles.
Une fois la formation complétée, 'agente de secrétariat doit s’assurer que les

candidats remettent les documents manquants pour annexer a leur dossier :

affirmation d’allégeance, certificat de naissance, dipléme, CV.
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4.1.8 Embauche d’étudiants

La responsable du bureau de I'administration, avec le responsable du BST et
I'Etat major décident du nombre d’étudiants qui seront embauchés pendant la

saison estivale et le communiquent a I'agente de secrétariat.

Cette derniere prépare un formulaire «demande de personnel civil» pour chaque
unité administrative, en indiquant le nombre d'étudiants a embaucher et le
transmet a Monsieur André Deshaies, de la grande fonction de la surveillance du

territoire.

L’agente de secrétariat demande a la Dotation civile la liste des étudiants inscrits
au Centre de placement étudiant et I'envoie aux gestionnaires de chaque unité

afin qu’ils valident si les étudiants sont intéressés par I'emploi.

Aprés réception des noms des étudiants sélectionnés, I'agente de secrétariat
ouvre un dossier pour chaque étudiant et transmet le formulaire 214-351, qu'ils
doivent remplir et retourner. Dés réception des formulaires, l'agente de
secrétariat les transmet au Bureau régional d’enquétes (BRE) pour qu’il effectue

la vérification des antécédents.

Les étudiants seront embauchés pendant huit semaines et auront droit a trois

journées de vacances. Les étudiants doivent étre payés par un budget spécial.

L'agente de secrétariat doit demander a chaque étudiant de compléter et

remettre les documents suivants:

« Affirmation d’allégeance, disponible dans Ile CR commun
(H:\DOB\UAB610\200 RESSOURCES HUMAINES\210  Emploi\217
Dossiers des employés\217.013 Serment d'allégeance)

o Formulaire d’accés a I'égalite.
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« Relevé de notes (avant 'embauche)

« Acte de naissance

o Questionnaire formation (H:\D0O6\UAB610\200 RESSOURCES
HUMAINES\230 Formation et perfectionnement\231 Formation\231.9

Questionnaire pour bilan de formation

De la méme fagon, I'agente de secrétariat doit demander a Madame Lucie Boult,

du BA, de prendre les empreintes digitales des candidats.
Pour compléter I'embauche des étudiants, I'agente de secrétariat envoie les

documents a la Dotation civile, met a jour le Bilan des effectifs et fait le

classement du dossier.
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4.1.9 Stagiaire non rémunéré

L’embauche a titre de stagiaire non rémunéré ne présente pas de contraintes
majeures a la Sureté du Québec. La personne qui veut faire un stage doit

remettre son curriculum vitae a une des unités ou au bureau de I'administration.

Le gestionnaire qui veut engager cette personne fait les démarches de sélection
et avise I'agente de secrétariat au BA par courriel du nom du stagiaire. Ensuite,
I'agente de secrétariat compléte le formulaire « Demande de matricule et d’acces
aux réseaux » (080-007) et le transmet a la Dotation civile. Ce formulaire doit
inclure le nombre de semaines, la date du début et de la fin du stage, I'unité
d’assignation du stagiaire et une lettre attestant que I'éléve en stage est protégé
par la Commission de la santé et de la sécurité du travail (CSST). Cette lettre est

fondamentale pour accepter le stagiaire a la SQ.

L’agente de secrétariat transmet a I'étudiant un formulaire pour la vérification
des antécédents et aprés que I'étudiant le retourne dument complété, elle le
numérise et I'envoie par courriel au BRE pour demander une vérification du tri

sécuritaire.

Ensuite, elle doit communiquer avec I'agente Lucie Boult pour qu’elle prenne les

empreintes. Finalement, celles-ci doivent étre envoyées a la Dotation civile.
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4.1.10 Nomination temporaire et obtention de la permanence d’un
employé occasionnel.

La Sdreté favorise beaucoup ce mode de dotation au lieu de la mutation
interministérielle pour donner 'opportunité aux employés occasionnels qui font

leur travail de maniére satisfaisante d’obtenir un emploi permanent.

Lors de la dotation d’'un poste vacant, 'agente de secrétariat consulte la

responsable du bureau de I'administration pour voir les candidats possibles.

Si le poste est occupé par un employé occasionnel depuis longtemps et le
gestionnaire est satisfait de son travail, la RBA peut demander au commandant

de surseoir le processus habituel pour nommer la personne en place.

Si non, I'agente de secrétariat cherche parmi les occasionnels qui ont occupé le
poste. Ensuite, elle envoie un courriel interne a tous les employés occasionnels
pour les inviter a s’inscrire au concours. L'agente de secrétariat inclut une date
limite, aprés laquelle elle transmet les CV au gestionnaire, avec un tableau

incluant les noms des candidats.

Les CV arrivent au service de ia Dotation civie au GQC et sont transmis

principalement par courriel a 'agente de secrétariat au District MLLL.

Elle les transmet au gestionnaire, qui décide s’il rencontre les candidats en

entrevue ou s'il fait une sélection par étude du dossier.

Le gestionnaire avise l'agente de secrétariat pour qu’elle communique avec
'employé retenu et confirme son acceptation au poste. Subséquemment, elle
envoie un courriel a la Dotation civile pour donner un résumé du processus: les
personnes rencontrées, le nom du candidat choisi, la date du début de

Fembauche.
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Afin d’obtenir la nomination temporaire pour un poste permanent, 'employé qui a
éte choisit par le gestionnaire pour occuper le poste est inscrit sur une liste
d’attente, en référence a 'embauche des groupes cibles®®, jusqu'a ce que le
service de la dotation civile confirme sa nomination. Pendant ce temps, 'employé

peut travailler avec un contrat occasionnel®

renouvelable jusqu’a sa nomination.
Quand la dotation civile est rendue a la nomination d'un employé, s
communiquent avec 'agente de secrétariat pour informer de la date officielle
d’entrée en fonction. L’agente de secrétariat informe le gestionnaire et 'employé
et demande a ce dernier d’écrire une lettre de démission comme employé
occasionnel. Ensuite, elle la fait parvenir a la personne ressource de la dotation
civile au GQC. La date de démission écrite dans la lettre doit étre la journée

ouvrable avant sa nomination temporaire menant a la permanence.

Pour finaliser le processus, I'agente de secrétariat met a jour le bilan des

effectifs.

63 ., L s . . . .
L’emplioyé depend des cotes des employés qui appartiennent aux groupes cibles : pour

c4haque personne d’un groupe cible qui sera nommeé, trois blancs seront nommés.

% Voir Embauche pour contrat occasionnel.
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4.1.11 Récapitulatif

Peu importe le mode utilisé, il y a plusieurs étapes qui doivent étre respectées
lors de la dotation d’'un poste. Celles-ci sont la préparation, la sélection, la

nomination et I'accueil. Bref, les activités les plus importantes consistent a :

Table 11 : Récapitulatif pour la Dotation civile

Activité Temps de traitement ou

d’attente
1 |Remplir le formulaire 281 (formulaire dans CR 10 minutes
commun 8603-200-280).
2 |Expédier le formulaire par courriel a la dotation :
. 5 minutes
civile au GQG.
3 |Demander a la dotation civile, les listes des|e Avis de concours: 2
candidats semaines
e Pour les postes
occasionnels : 1-2 journées.
e Pour les postes

permanents : 30 minutes
e Faire le téléphone: une
demi-journée — 1 journée.

4 |Demander au gestionnaire de [l'unité sa

disponibilité afin de déterminer les dates 1 jour — 1 semaine
d’'entrevue

5 |Téléphoner les candidats pour la convocation a
'entrevue et demander d’apporter leur C.V. Occasionnels : 1 jour
(s’'informer de leurs connaissances Word, Excel, Permanents : 15 minutes
etc.)

6 |Transmettre au gestionnaire [I'horaire des
entrevues avec le formulaire « informations
personnelles » afin  que les candidats
recommandés le compléte.

5 minutes

7 |Transmettre par courriel au BRE la feuille
« informations personnelies » pour procéder a la
vérification des antécédents.

Traitement : 5 minutes
Attente : 1 jour — 1 semaine

8 |Dés réception des résultats, transmettre le

, N . 5 — 30 minutes
résultat a chacun des candidats.

86




Appeler et écrire a la dotation civile pour
o« Communigquer le nom du candidat
retenu
« Donner la date effective
e Demander un numéro de matricule

10 — 30 minutes

10

Si le poste vacant est au Quartier général a
Mascouche, demander a la technicienne en
ressources matérielles de donner l'accés a
I'édifice.

1 minute

11

Expliquer au gestionnaire la procédure a suivre
pour les accés informatiques

1 — 5 minutes

12

Rencontrer I'employé afin qu’il compléte ou
fournisse les documents suivants :

« Affirmation d’allégeance et d’office

« Feuille d'empreintes

o Acceés al'égalité

e Adhésion au virement automatique

o Remettre convention collective

(permanent seulement)

o Questionnaire de formation

o Diplébme

o Acte de naissance

5 minutes

13

Transmettre a la Dotation civile les documents
nécessaires afin de compléter I'embauche :
(C.V. — informations personnelles — empreintes
etc.)

10 — 15 minutes

14

Ouvrir un dossier de 'employé.

2 minutes

15

Inscrire au bilan des effectifs.

5 minutes

16

S'il y a lieu inscrire le nom, sur liste occasionnel
ou sur appel (cartable blanc)

5 minutes
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4112 Notes et étapes importantes pour tous les processus.

e Procédure pour la prise d’empreintes

La vérification des empreintes se fait pour tous les employés, sans aucune
exception. Si les empreintes se prennent au Bureau de I'administration, c’est
agente Lucie Boult qui s’en occupe. Si cela se fait ailleurs, c’est toujours un

policier qui doit étre le responsable.

Il faut garder une copie pour les dossiers du bureau et transmettre l'original a la
division de l'identification des criminels (UA 4373). Présentement, la personne

ressource est la gestionnaire Claire Lavergne.

Pour la formation CRPQ (Centre de renseignements policiers du Québec),
I'agente de secrétariat responsable de la formation au Bureau de 'administration,
devra écrire un courriel a monsieur Pierre Bessette, technicien en administration
(TA) du service de la gestion des déménagements et des dossiers du personnel,

linformant du nom des personnes qui seront présentes au cours CRPQ.

Monsieur Bessette devra transmette une copie des empreintes de ces
personnes, a la TA Danielle Allard de la Direction des ressources

informationnelles au GQC.

o Tri sécuritaire
Les formulaires a utiliser dépendent du corps d’emploi. |l faut toujours les
transmettre a I'agente Lucie Boult pour une premiéere vérification. Ensuite, la

vérification de sécurité sera effectuée par le BRE MLLL.

88




Table 12 : Formulaires importants

Formulaire

Doit étre complété par

Remarques

Engagement de

confidentialité (Annexe-3).

Agent de sécurité.

Voir madame  Nora
Manocchio, responsable
de la Dotation civile au
District MLLL pour

obtenir le formulaire.

Informations  personnelles | Etudiants
656-702 (2001-11-23) Stagiaire l'intranet
Emploi de courte durée

Informations personnelles | Policier
214-351 (2002-05-29) Civil permanent lintranet

Civil occasionnel

o« Embauche d’une auxiliaire de Bureau.

L’embauche d’une auxiliaire de bureau se fait rarement au District. C’est le seul
corps d’emploi ou on peut prendre une personne qui n‘est pas sur une liste
d’aptitudes (LDA). Pour cette raison la paie est un peu inférieure et cette

personne ne peut effectuer que des taches selon la classification de I'emploi.

Ce type dembauche est utilis€é comme mesure exceptionnelle quand le
gestionnaire souhaite embaucher ou conserver une personne qu’il considere
appropriée, mais qui n’a pas suivi les examens classificatoires du Conseil du

Trésor.

e Processus a suivre lors de la démission d’un employé civil.
L’agente de secrétariat recoit une lettre de I'employé, confirmant sa démission

en tant qu'employé de la Siareté du Québec. Ensuite, 'agente de secrétariat

&9

Disponible dans

Disponible dans




écrit a la Dotation civile au GQG pour les informer de la décision de I'employé.

Finalement, 'agente de secrétariat enléve cette personne du bilan des effectifs.

« Réorientation professionnelle.

Suite a l'acceptation d’'un poste d’'une classe salariale inférieure, 'agente de
bureau doit écrire a 'employé pour communiquer que son salaire sera réduit en
fonction de son nouveau poste. Si 'employé accepte, il faut qu'il écrive une lettre

dirigée au bureau de I'administration.

Aprés réception de la lettre, 'agente de secrétariat la fait suivre au bureau de

I'administration et fait le classement au dossier de 'employé.
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4.2 Processus en dotation policiére

La Dotation policiere a la Sireté du Québec est regie par la directive EMPLOI ET
PLACEMENT- 31. Cette politique de gestion traite la dotation des agents et des
Sous-officiers (sergents). Cette nouvelle version de la politique, datée du 15
janvier 2007 cherche a garder les gens le plus possible au méme endroit, pour
le maintien de I'expertise et le développement de la reléve. En méme temps,
cette politique cherche a éviter que les policiers changent constamment de

place, ce qui colte cher a I'organisation.

Suite a cette politique, sont considérés pour la dotation, I'ancienneté, I'expertise

et la performance de la personne plutét que seulement 'ancienneté.

L’objectif principal de la dotation policiere est de faire une utilisation optimale des
ressources humaines, et d’atteindre le nombre maximal d’effectifs autorisés par

le Conseil du trésor.

Les processus qui seront évalués sont nommés comme suit :
e Processus de sélection pour 'ensemble de modes de dotation
o Particularités pour I'affectation
e Prét de personnel
e Permutation
e Mission en Haiti
e Embauche des officiers

e Déménagement dans le cadre d’un transfert

91




4.2.1 Processus de sélection pour '’ensemble des modes de dotation

Les modes de dotation sont dans I'ordre suivant :
L’affectation

Le placement provincial

La mutation provinciale

Le placement Ssécifique

Le placement contractuel

Le placement AAHV

2

Dans un premier temps, le service de la Dotation policiere au GQG va faire
'analyse des candidats en respectant la raison de la vacance du poste a doter,
car cette raison détermine le mode de dotation a utiliser selon l'article 15 de la

politique Emploi placement - 31.

Pour combler le poste, la personne répondante pour le District MLLL de la
Dotation policiére, va envoyer un courriel avec les noms des trois membres qui
sont admissibles selon 'ancienneté. L’agente de secrétariat procéde a ouvrir un
dossier étiqueté pour le concours (unité, poste, nom de la personne a

remplacer).

Par la suite, 'agente de secrétariat envoie un courriel aux gestionnaires afin
gu’ils demandent a chaque policier de confirmer par écrit s'il est intéressé pour le
poste. La communication avec les policiers se fait toujours par 'entremise des

gestionnaires.
S’il y a des désistements, I'agente de secrétariat demande a la Dotation policiére

d’envoyer un autre nom. La Dotation policiére donnera des noms dans la mesure

ou on reste dans le méme grade d’emploi.
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Le gestionnaire donne les informations nécessaires pour que l'agente de
secrétariat prépare les entrevues (date, heures nom des membres du comité).
Ensuite, elle envoie les convocations d’entrevue et demande une confirmation de

présence.

(Si les dates d’entrevue ne donnent pas le temps d’envoyer une demande
d’intérét, 'agente de secrétariat envoie directement la convocation a I'entrevue et

les policiers doivent confirmer leur présence).

Apreés la préparation de I'horaire, 'agente de secrétariat I'envoie par courriel a la
Dotation policiere, a I’Association des policiers provinciaux du Québec (APPQ),

aux gestionnaires concernés et aux membres du comité.

L’agente de secrétariat doit ensuite préparer le dossier de chaque candidat : une
chemise par candidat, trois copies de guide d’entrevue pour chaque membre du
comité, une copie du rapport d’entrevue, plus une seule copie du guide

d’entrevue pour 'observateur de 'APPQ.

Aprés chaque entrevue, le gestionnaire remet a 'agente de secrétariat les guides
et le rapport de I'entrevue. Ensuite, elle fait une révision des calculs relatifs a la
qualification des candidats et prépare le tableau sommaire des résultats selon la
directive. L’agente de secrétariat numérise le dossier et I'envoie a la Dotation

policiére. Le courriel inclut une introduction et un résumé du processus.
Ensuite, le service de la Dotation policiere donnera la liste des candidats
recommandés avec le rang de priorité et communique a I'agente de secrétariat la

prochaine étape a suivre : TRI sécuritaire et offre de placement.

Apres vérification de la conformité du résumé envoyé, 'agente de secrétariat

appelle et écrit au gestionnaire pour communiquer les résultats. Normaiement, la
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dotation policiére envoie une lettre a tous les candidats non sélectionnés qui ont

participé au processus.

Dés réception du formulaire d’autorisation pour le TRI sécuritaire, 'agente de
secrétariat I'envoie au gestionnaire pour qu’il le transmette au policier
sélectionné. Dés réception, I'agente de secrétariat le retourne a la Dotation

policiére par télécopieur ou par courriel, pour la vérification des antécédents.

Si le TRI est négatif (rien n'est détecté), ils vont envoyer le résultat avec 'offre de
placement. Si le TRI est positif, le membre est mis en attente jusqu’a ce qu’'une

décision soit prise selon la politique Emploi et placement 35.

L’agente de secrétariat envoie au gestionnaire I'offre du placement et demande
l[a confirmation de la réponse. Dés sa réception, I'agente de secrétariat la
transmet par courriel a la Dotation policiere. Si le policier confirme son
acceptation, I'agente de secrétariat met a jour son bilan d’effectifs pour finir le

processus.
Si le policier refuse, I'agente de secrétariat attend que la Dotation policiére lui

fasse parvenir une autre offre de placement jusqu’a ce qu'un des membres

qualifiés accepte le placement.

94




4.2.1.1 Particularités pour I’affectation

L'objectif de l'affectation est le passage d'un policier d'un emploi a un autre

emploi dans une_méme unité de la SOreté du Québec (exemple: agent a

enquéteur ou, agent patrouiller a chef d’équipe). La seule condition est que la
personne demeure dans la méme unité. L’affectation est le premier mode a

utiliser pour doter un poste vacant.

Pour commencer le processus, le gestionnaire du poste rédige une feuille
d’'affichage a l'interne. Cet affichage se fait pour une période minimale de 14
jours et doit inclure les informations pertinentes de I'emploi a doter. |l est trés
important que pour un poste permanent, le gestionnaire s’assure que les

membres qui sont absents, soient au courant de I'affichage.

Dans ce mode de dotation, seuls les policiers (incluant les agents sur appel et
horaire variable) de l'unité concernée peuvent poser leur candidature lors d’un

affichage interne.

Les employés intéressés vont écrire leur nom et leur numéro de matricule sur la
feuille. Il faut que les policiers intégrés des slretés municipales qui s’inscrivent,

aient la piéce justificative relative a la reconnaissance de leur ancienneté.

Une fois que le temps d’affichage est expiré, le gestionnaire envoie la feuille par
courriel a l'agente de secrétariat Lorraine Malo. Elle fait une vérification
sommaire d’admissibilité des candidats. (Regarder dans la politique EMP. PLAC.

— 31, les conditions d’admissibilité des candidats)
Ensuite, elle I'envoie a Chantal Lalonde, technicienne au service de la Dotation

policiéere, pour I'analyse des candidats. L’agente de secrétariat inclut dans son

courriel, les commentaires qui sortent de sa premiere analyse.
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4.2.2 Prét de personnel

Le prét de personnel est utilisé pour répondre a des besoins spécifiques tels que
la création d’'un groupe temporaire de travail, pour atténuer un surcroit de travail

ou pour remplacer un policier absent.

Pour commencer le processus, le gestionnaire doit faire un affichage dans
I'unité préteuse ou aller chercher par catégorie d'emploi (bassin). L'emploi se

verra attribuer en vertu de 'article 17 du contrat de travail.

Ensuite, il communique avec 'agente de secrétariat du bureau de 'administration
en donnant un résumé de la procédure utilisé pour trouver les candidats. Il doit
confirmer que tout a été conforme au réglement et envoie le nom du policier qui

a accepté de faire le remplacement.

S’il n’y a pas eu d’affichage et qu’il y a un ou plusieurs policiers qui ont la priorité
avant celui qui a été choisi, il faut qu’ils envoient un courriel dans lequel ils se
désistent pour le remplacement. Avec 'affichage, on a par écrit ceux qui ont

manifesté leur intérét.
Ensuite, 'agente de secrétariat fait une vérification de conformité et I'envoie a la
personne répondante de la Dotation policiére, laquelle va faire I'analyse du

dossier et émettre un avis de prét.

Pour finaliser, 'agente de secrétariat met a jour le bilan des effectifs et la liste de

préts.
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4.2.3 Permutation

Deux policiers qui veulent échanger leur affectation, doivent écrire chacun une

lettre en indiquant les raisons qui motivent la demande.

Dés réception des lettres, I'agente de secrétariat fait une vérification de
conformité avec les politiques de gestion, plus précisément, elle s’assure qu'il n'y
ait aucun frais pour la Sdreté du Québec, que les deux policiers occupent des
emplois identiques et que leur période de probation scoit complétée. Ensuite
'agente de secrétariat prépare le dossier pour soutenir la demande et pour le

présenter a la RBA en attachant les lettres des policiers.

La RBA fait une étude du dossier, écrit ses recommandations et le retourne a
'agente de secrétariat pour qu’elle le numérise et I'envoie par courriel a la
Dotation policiere pour que la demande soit présentée au sous comité de

placement et de la promotion afin qu’ils autorisent la permutation.

Aprés que la responsable du BA ou son adjointe regoivent la confirmation, elles
vont la communiquer a I'agente de secrétariat. Si la décision est favorable, elle
fait le suivi pour avoir 'avis de placement, I'envoie aux gestionnaires et met a

jour son bilan des effectifs.
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4.2.4 Mission en Haiti

Haiti est une mission de paix gérée par 'ONU. Tous les policiers de la Streté du
Québec sont invités a s’inscrire par la publication d’un avis de concours. Au
bureau de I'administration, sont traité, en moyenne, une dizaine de demandes

annuelles pour le District MLLL.

La Direction des relations internationales écrit a la responsable du bureau de
'administration avec copie conforme a I'agente de secrétariat. Dans la lettre ils
donnent la liste des membres du District admissibles pour cette mission et

demandent de confirmer ceux qui sont disponibles.

L’agente de secrétariat écrit au supérieur hiérarchique des membres concernés
avec une copie au gestionnaire du poste pour demander la disponibilité du

policier.

Dés réception de toutes les informations nécessaires des candidats, elle met a
jour un seul tableau pour le processus et I'envoie a la technicienne en
administration, madame Nicole Laporte de la Direction des relations

internationales et du protocole (DRI).

La DRI communique a I'agente de secrétariat les horaires des entrevues pour

qu’elle envoie les convocations des membres aux gestionnaires de chacun.

Apres les entrevues, I'agente de secrétariat sera informée des recommandations
relatives aux candidats et elle devra les transmettre aux gestionnaires.
Finalement, la Dotation policiere rédigera un avis de prét confirmant le placement
d’'un membre désigné et 'agente de secrétariat fera la mise a jour de son bilan

d’effectifs et du tableau des préts.
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4.2.5 Processus importants pour la Dotation policiére.

« Convocation d’entrevue
La personne responsable des convocations d’entrevue doit porter beaucoup
d’attention aux détails et avoir une connaissance suffisante des politiques de

gestion concernant la dotation policiére.

L'agente de secrétariat regoit la convocation par courriel et I'envoie au
gestionnaire concerné pour qu’il communique avec le policier. Il faut que le
membre regoive sa convocation d’entrevue au moins sept jours avant la date de
Pentrevue, selon l'article 13.4 de la directive EMP. PLAC-31. Pour les concours

spécialisés, on doit aviser le membre huit semaines a I'avance.

Le policier doit confirmer par écrit sa présence ou son absence a 'entrevue et il
doit envoyer le courriel directement a I'agente de secrétariat. Habituellement, elle
met une date d’agenda (DD) pour faire un rappel s’il y n'a pas eu de

confirmation.

Dés réception de la confirmation, I'agente de secrétariat la transmet au

gestionnaire du concours.

» Offre de placement
L’agente de secrétariat recoit I'offre de la Dotation policiére, 'envoie a I'actuel
patron du policier avec une copie au gestionnaire prévu. Dés que le policier la

recoit, il a un délai de 24 heures pour répondre.
Apres la réception de la confirmation, I'agente de secretariat imprime une copie

pour la mise a jour des dossiers et I'envoie par courriel a la Dotation policiére. Si

le membre accepte, elle met a jour le bilan des effectifs.
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« Demande de placement

Une fois par année, du 1 novembre au 15 décembre, la Dotation policiére
publie un communiqué invitant les agents et sous officiers a soumettre des
demandes de placement pour toutes les unités et les types d’emploi offerts dans

le communiqué.

La dotation policiére va enregistrer les demandes et va envoyer un accusé de
réception pour chaque employé. S’il y a une erreur, I'agente de secrétariat fait le
suivi pour les membres du District avec la Dotation policiére. C’est par le biais de

ces demandes annuelles qu’origine la liste des policiers pour un concours.

» Rétroaction
Toute personne qui a passé une entrevue peut demander une rencontre dans
les 30 jours suivants la date de I'entrevue, avec l'un des membres du comité

pour avoir une rétroaction.

Dés réception de la demande de rétroaction, 'agente de secrétariat envoie un
courriel aux membres du comité et ils vont déterminer la personne qui d'enter

eux rencontrera le policier et a quel moment.

L’agente de secrétariat regoit la confirmation du rendez-vous et fait le classement
au dossier du candidat. Elle réserve une salle d’entrevue si la rencontre a lieu au
Quartier général de Mascouche. Pour la journée de la rencontre, 'agente de
secrétariat donne soit l'original du rapport, ou envoie une copie numérisée si la

réunion se fait ailleurs.
Aprés que le membre ait rencontré le candidat, il doit donner a 'agente de

secrétariat un compte rendu par écrit. L'agente de secrétariat le numérise,

I'envoie a la Dotation policiere par courriel et fait le classement de la copie de la
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rétroaction avec le résultat de I'évaluation. Egalement, elle doit demander au
membre du comité de retourner la copie prétée du rapport et/ou de détruire toute

copie numérisée ou papier.

« Test d’anglais

L’agente de secrétariat recoit un courriel en copie conforme (CC) de la Dotation
policiére, I'informant qu'un des membres du District MLLL a été convoqué pour
passer un test d'anglais. Elle envoie le courriel au gestionnaire pour son
information et elle lui demande de l'informer de la date du test d'anglais pour

Suivi.

L’agente de secrétariat vérifie dans le SYINGE (Systéme intégré de gestion des

processus en ressources humaines), s’il n'y a pas déja un résultat valide.

e Retrait préventif

Lors d'une grossesse, la policiére doit apporter une lettre certifiee par le
médecin. L’'agente de secrétariat compléte le formulaire « Changement
d’affectation » et I'envoi par courriel a la Dotation policiére avec une copie de la
lettre du médecin. Le courriel doit inclure la date d’accouchement et le
formulaire CSST.

e Comité d’entrevue
Le gestionnaire du poste fait la recherche des membres du comité. Ensuite, il
envoie les noms a l'agente de secrétariat, qui doit vérifier si les personnes

choisies ont suivi une formation en entrevue structurée dans la liste au SYINGE.
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« Demande de pardon
Le policier adresse sa demande écrite au Directeur Général de la Sareté du
Québec et la remet a son supérieur pour qu’il donne son appréciation. Ensuite, le

supérieur la transmet au Bureau de I'administration.

Dés réception de la demande, I'agente de secrétariat transmet le dossier a la
responsable du Bureau de l'administration, pour qu’elle aussi donne son

appréciation.

Ensuite, I'agente de secrétariat envoie le dossier par courrier interne a la

Direction des affaires internes et fait le suivi jusqu’a la décision.

« Promotion avec un dossier déontologique ou disciplinaire actif ou
comportant des antécédents.

Une fois par mois l'agente de secrétariat écrit par courriel a la Conseillere en

gestion des ressources humaines de la Dotation policiére pour lui demander un

suivi des TRI sécuritaires pour le District.

Dés réception des résultats, elle met a jour le tableau « TRI positifs, liste de
membres en attente» et envoie un courriel a la RBA et a son adjointe pour mise

a jour dans Outlook.

« Rétrogradation et baisse de niveau salarial
Le réle de I'agente de secrétariat est d’aviser le gestionnaire du policier que son
grade et son salaire seront ajustés s'il a participé dans un concours pour lequel

I'emploi obtenu est de grade ou de niveau salarial inférieur au poste actuel.

L'agente de secrétariat avise également que si le policier veut occuper de

nouveau un poste exigeant la qualification qu'il détenait, il devra se requalifier.
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o Refus d’'un placement demandé

Lorsqu'un placement est refusé, I'agente de secrétariat fait un historique de la
situation et présente la demande du membre a la Dotation policiére pour
analyse et décision. Par la suite, 'agente de secrétariat transmet la décision

finale au gestionnaire pour gu’il informe le membre.
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4.2.6 Récapitulatif

Le processus de sélection se fait

pour tous les postes, sauf pour les chefs

d’équipe, les patrouilleurs et les agentes sur appel et sur horaire variable

(AAHV). Bref, il faut faire attention aux conditions de I'emploi et aux petits détails

consignés dans les réglements. (EMP. PLAC-31 et contrat du travail). Les étapes

principales au Bureau de l'administration, particulierement

secrétariat sont les suivantes :

Table 13 : Récapitulatif pour la Dotation policiére

pour l'agente de

Activité

Temps de traitement
et d’attente

1 | Faire I'affichage pendant 14 jours.

Préparation de [laffichage :
15 — 20 minutes.
Affichage : 2 semaines

2 | Vérifier la liste des candidats.

30 minutes

I'analyse.

Envoyer les noms a la Dotation policiére pour

10 minutes

4 | Recevoir de la Dotation policiére par

bassin, les candidats a convoquer en entrevue.

ordre
d’Ancienneté et par groupe de trois du méme

(5-10 minutes par personne
plus temps d’attente)
Total : 1 — 2 semaines

5 |Envoyer la demande d’intérét aux candidats et

obtenir une confirmation écrite.

e Demande :10-15
minutes

e Confirmation écrite : 24 —
48 heures

Dotation policiére pour obtenir un autre nom.

S’il y a de désistements, communiquer avec la

1-2 semaines

Obtenir les informations relatives au processus.

2 jours — 5 jours

Préparer les horaires d’entrevue et envoyer la
convocation aux candidats. Il est obligatoire
d’aviser sept jours a l'avance le policier et le
syndicat des policiers (APPQ)

30 minutes

Réserver la salle pour la journée des entrevues

1 minute
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Chercher et faire approuver les guides d’entrevue

e Chercher les guides : 1-2

jours
e Attendre [I'approbation :
1-2 journées
Préparer le dossier de chacun des candidats pour | 30 minutes
les membres du comité.
9 | Recevoir des membres du comité les résultats des | 15 minutes
entrevues et compléter le formulaire des
compétences pour chacun des candidats.
10 | Numériser et envoyer les résultats par courriel a la | 1 -2 semaines
Dotation policiére.
11| Recevoir de la Dotation policiére le résumé |5 minutes
incluant le nom du candidat recommandé.
12 | Envoyer au gestionnaire concerné le formulaire | 5 minutes
pour la vérification des antécédents du candidat
retenu.
13 | Envoyer l'offre de placement au gestionnaire du | Envoi: 5 minutes
policier. Recevoir la réponse: 24 —
72 heures
14 | Envoyer la réponse du candidat a la Dotation | 5 minutes
policiére pour I'’émission de I'avis de placement.
15 | Recevoir et distribuer I'avis de placement. 30 minutes
16 | Mettre a jour le bilan des effectifs. 1 heure
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4.2.7 Embauche des officiers.

L’embauche des officiers est géré par la Direction de ressources de
encadrement (DRE). Quand il y a un poste a doter, 'agente de secrétariat regoit
un courriel de la DRE Tl'informant qu’il y a un poste a doter et donne le nombre
des candidats. Le courriel inclut le guide d’entrevue d’accés sur la fonction, le
résumé de carriere des candidats et le dossier de I'employé du systéme
PARADOX.

L'agente de secrétariat ouvre un dossier pour le processus, imprime les
documents pertinents de chaque candidat et attend que le Responsable du
Bureau de la surveillance du territoire (RBST), transmette les informations pour
procéder a préparer I'entrevue d’affinité : les personnes a rencontrer, la date, les

membres du comité.

Subséquemment, elle envoie les convocations aux candidats, prépare I'horaire
des entrevues et l'envoie par courriel a la Direction des ressources
d’encadrement (DRE), réserve la salle et prépare le dossier des candidats. (Voir

le point 7 du récapitulatif 4.2.6).

Aprés que les entrevues ont eu lieu, le responsable du Bureau de la surveillance
du territoire (RBST) donne ses recommandations au commandant du District, qui
va entériner ou pas la recommandation du RBST et transmettre la décision au

responsable de la Direction des ressources d’encadrement.

L’agente de secrétariat recoit de la secrétaire du commandant les documents
pertinents. Ensuite, elle fait une copie pour ses archives, numérise le dossier du
candidat recommandé et I'envoie par courriel au DRE. Les documents originaux

sont envoyés par courrier interne au DRE.
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Ensuite, 'agente de secrétariat fait le classement des dossiers (une enveloppe
pour chaque candidat) et les garde dans les archives du Bureau de
'administration pour la premiére année et dans les archives générales les quatre

années suivantes.
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4.2.8 Déménagement dans le cadre d’un transfert.
(Selon la politique EMP. PLAC. - 17)

Cette politique de gestion est applicable a ceux qui ont un avis de placement en
transfert. Dans cette politique, I'agente de secrétariat est sollicitée pour deux
éléments précis: la recherche de logement et le déménagement. Le rble de
agente de secrétariat est de faire le suivi, de répondre aux questions des

membres selon la politique.

Peu importe si le premier contact avec les policiers se fait personnellement ou
par téléphone, I'agente de secrétariat va toujours confirmer les informations par

courriel.

Pour la recherche de logement :
Aprés la réception de l'avis de placement, la firme de relogement communique
avec le policier propriétaire pour lui donner toutes les informations nécessaires

pour la vente de sa maison.

Ensuite, le policier communique avec I'agente de secrétariat pour I'informer des
détails de sa recherche de logement: les dates, les personnes qui vont
'accompagner et I'endroit ou il va demeurer. L’agente informe le policier que
relativement son choix d’absence, il devra communiquer au gestionnaire et

confirmer par courriel.
Apres avoir recueilli I'information nécessaire, I'agente de secrétariat remplit le

formulaire Autorisation de frais relatifs a un déménagement (042-030) et I'envoie

numeérise et signé au policier avec une guide de procédures SAGIR.
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Une fois la recherche faite, le policier doit remplir un formulaire de rapport de
recherche de logement en indiquant tous les endroits ou il a fait sa recherche. En

plus, il envoie son rapport de frais SAGIR avec tous les documents numérisés.

Pour le déménagement :

La procédure est similaire a la recherche de logement. Aprés avoir été autorisé
par son supérieur, le policier communique les dates de déménagement a
'agente de secrétariat. Elle rempli et signe le formulaire d’autorisation de frais

(042-030), le numérise et le transmet au policier avec un guide SAGIR.

L’agente de secrétariat reste disponible a répondre aux questions du policier qui

déménage ou a les orienter selon leur besoin.
Le temps pour ce processus varie entre 15 a 20 minutes par candidat pour ia

vérification et I'approbation. Dans le cas des recrues qui déménagent pour la

premiere fois, les temps peuvent étre de 30 minutes approximativement.
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4.3  Particularités du District 3 (CNCA)

Une visite a été faite au District de la Capitale Nationale-Chaudiére-Appalaches

(CNCA), pour faire une comparaison avec le District 6, relativement aux

processus en Dotation civile et policiere. Le Bureau de I'administration du

District 3 est composé par :

TABLEAU 4.5 : Particularités du District CNCA

Gestionnaire

RBA

Un adjoint au RBA

Ressources Un technicien en administration
matérielles et Trois secrétaires
financieres :
Une TA (qui est la responsable de la Dotation
en ressources humaines)
Chargée de la Dotation civile depuis janvier
Ressources 2007
humaines Chargée de la Dotation policiere depuis

décembre 2008

Un agent de bureau classe principal

Deux secrétaires

Nous discuterons des processus qui ont une ou plusieurs différences dans le

traitement par rapport a ceux du District MLLL
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4.3.1 Particularités pour la Dotation Civile

Les besoins du District 3 pour 'embauche de personnel civil ont changé
récemment a cause des départs a la retraite. Le District 3 préfére I'embauche de
personnes qui auront une « longue carriere » a la Slreté car les investissements
en termes de formation son trés grands (par exemple, la formation CRPQ qui est
propre a la Sdreté du Québec). Ces préférences sont tenues en compte au

moment de choisir les candidats.

Une autre difficulté est de trouver les gens qui appartiennent aux groupes cibles

(handicapés et immigrants).

Les temps pour avoir les noms qui sont sur la LDA sont raisonnables selon les

attentes du District.

Dans le cas de l'affectation :

1. Compléter une demande de personnel civil (formulaire 281).

2. Inclure une description récente de 'emploi avec la demande. (A cause de
cette exigence, le District doit faire une nouvelle description de I'emploi a
chaque fois).

3. Publication simultanée en affectation et en mutation si nécessaire, mais le
District privilégie les candidats qui ont manifesté directement leur intérét
pour I'organisation.

4. Les convocations en entrevue sont faites par la technicienne au BA, sauf

si le gestionnaire demande de les faire lui-méme.

Pour la mutation: La mutation présente deux contraintes au District 3.

Premiérement, le temps d’affichage en info-carriére est trés long (6 semaines) et

deuxiémement, les personnes qui se présentent par mutation appartiennent a un
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groupe d’age (quarante ans et plus) qui n'a pas appris les systémes
informatiques a I'école et qui, par conséquent, ne répondent pas aux exigences

du poste.

Recrutement : Le District choisi les occasionnels qui sont depuis longtemps. Les
listes de déclaration d’aptitudes du Conseil du Trésor ne correspondent pas aux

besoins de I'emploi.

Embauche PTA : Généralement il n'y a pas beaucoup de roulement des PTA.

Toutefois au moment de 'embauche, les personnes qui ne sont pas acceptés a

cause des antécédents sont nombreuses.
Pour 'embauche, le District accepte les CV qui arrivent de partout et publie aussi

sur Emploi-Québec. La convocation aux entrevues est faite par la responsable

de I'Unité de gestion d’appels, a cause des spécifications de 'emploi.

Embauche étudiant : L’année passée il y a eu beaucoup de difficuités pour

embaucher les étudiants. Sur les six autorisés, seulement deux ont fait le stage,
car le processus était long et la plupart des candidats s’étaient trouvés un

autre emploi quand ils ont été appelés

Selon la technicienne au District 3, les conditions de I'emploi ne sont pas trés
avantageuses pour les étudiants : emploi pendant quatre ou six semaines (les
vacances d’été ont une durée de deux mois), le salaire est minimum (I'année
derniere il y avait abondance d’emplois a Québec di aux célébrations de la Ville

est les conditions étaient supérieures).

112




Stagiaire non rémunéré : Généralement il s’agit de gens en technique de bureau

au CEGEPS qui viennent pendant un mois pour faire un emploi non-rémunéré.
Premiérement il faut trouver un gestionnaire pour superviser cette personne et

'embauche est sujette a la vérification des antécédents du candidat, des

personnes qui habitent avec lui et de sa famille proche.

Nomination temporaire : La TA communique avec le gestionnaire pour lui

demander s’il est toujours intéressé a nommer cette personne et avec I'employé,

pour confirmer s’il veut étre nommeé.

Il faut faire une évaluation du rendement aprés les premiers six mois et a la
premiére année. Il y a aussi un stage probatoire de deux ans, mais il n'y a pas

d’évaluation a la fin.
La Dotation demande une lettre de démission pour faire le changement de
contrat, mais la TA considére qu’il serait mieux de faire une mise a pied pour que

'employé ne risque pas de perdre son avancement d’échelon.

Embauche d’auxiliaire de bureau : Depuis un an, le BA a été obligé de recourir a

ce mode d’embauche, car les personnes sur la LDA ne correspondent pas aux
besoins. Toutefois le Bureau de [I'administration embauche toujours les
personnes qui ont manifesté leur intérét directement et pour I'auxiliaire de bureau

ne demande pas a Emploi-Québec.

Réorientation professionnelle : Se fait principalement pour les situations

particulieres des préposés en télécommunications, qui sont affectés a des taches

administratives.
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Liste des tableaux utilisés par le District: Le BA fonctionne avec un grand

tableau qui mélange a la fois I'assiduité et la formation. Ce tableau inclut les
postes problématiques, les personnes qui sont en demande de rétrogradation,

les personnes qui sont en prét, les maladies, les congés parentaux.

Le bilan d’effectifs est sorti du SYNGE, mais le tableau maison décrit mieux la

réalité du District.

4.3.1.1 Récapitulatif pour la Dotation civile au District 3

1. Le gestionnaire rempli le formulaire 281 et I'envoie au BA

2. Le BA fait les autorisations et I'envoie a la personne ressource au GQG
(Julie Jolin).

3. La personne au GQG donne les autorisations et fait la recherche des
candidats.

4. Préparation et réalisation des entrevues. (Pendant les entrevues, les
gestionnaires font remplir le formulaire de vérification des antécédents a
tous les candidats).

5. La TA recoit le nom du candidat retenu et envoi au BRE le formulaire de
vérification des antécédents de cette personne seulement. Si le tri est
positif, la TA a déja le formulaire des autres candidats, donc envoi le
formulaire du deuxiéme candidat. (Si la vérification des antécédents est
positive, le District ne le communique pas aux candidats).

Le BRE prend de 48 a 72 heures approximativement pour faire la
vérification.

6. La TA demande au gestionnaire de convenir d’'une date de début avec le
candidat et la communiquer a la Dotation civile pour faire les démarches

de matricule.
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7. La premiére journée de I'employé, ils font remplir les formuiaires

nécessaires et demandent les documents pour compléter 'embauche.
Les empreintes sont prises dans l'unité d’accueil du nouvel employé. Le
Quartier général dispose d’'une machine pour la prise d’empreintes et

n’utilise plus I'encre.

4.3.2 Dotation policiere

Le role du BA est surtout de supporter le GQG, de vérifier la conformité aux

politiques de gestion, de compléter les formulaires et de les transmettre au

service de la Dotation policiere, sauf pour I'affectation et pour le prét ou il y a plus

de marge de mancsuvre.

Entrevue :

1.

Une fois par mois, la TA demande les disponibilités pour ceux qui ont
passé une formation en entrevue structurée. La technicienne a une liste
d’environ 35 personnes.

Les entrevues se font généralement les mardis et les mercredis. La
technicienne prépare un maximum de 3 entrevues par jour pour chaque
groupe intervieweurs. Les entrevues ont une durée d'une heure et
demie approximativement.

La technicienne n’envoie pas une demande d’intérét. Elle débute le
processus directement par la convocation pour I'entrevue, afin de ne
pas allonger « inutilement « le processus.

Avant les entrevues, la technicienne prépare les chemises des
candidats, la salle et averti 'agente de sécurité du batiment.

Les empreintes se prenaient lors des entrevues, mais le BA a décidé
que c’était trop de travail inutile, car le taux d’échec en entrevue variait

entre 30 et 50 pourcent.
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6. Aprés les entrevues, la technicienne numérise les grilles d’entrevue et
I'envoi a la technicienne de recrutement policiére.

7. Finalement la TA rempli un tableau de personnes qui ont passée une
entrevue, car elle est trés intéressée a faire les statistiques sur les

échecs.

Une petite étude a été faite 'année passée ayant comme objectif d’évaluer les
causes des échecs en entrevue. Quelques variables comme le jour de la
semaine ou la composition du comité d’entrevue ont été considérées. Le seul
résultat qui a été vérifié, a été l'influence du profil des membres du comité pour
I'évaluation négative des candidats : quand il y avait plus d’'un enquéteur dans le
comité, le taux déchec augmentait de 50 pourcent. D’aprés les résultats

antérieurs, la TA :

¢ Forme le comité avec un maximum d’un enquéteur du BRE.

¢ S’iln'y a que des enquéteurs de disponibles pour les entrevues, la TA met
un enquéteur du BRE et un enquéteur appartenant a un autre secteur
(crimes économiques par exemple).

o Elle essaie de neutraliser 'équipe avec une personne civile.

Offre de placement : Apres réception de ['offre de placement, la TA communique

avec les unités et laisse un message au policier de communiquer avec elle.
o Ensuite elle envoi l'offre par courriel et donne un délai.

o Deés réception de la réponse, la TA I'envoie a la Dotation.

A la différence du District 6 (MLLL), les communications se font directement avec

les policiers, mais avec une copie au gestionnaire.
Rétroaction : Il arrive dans seulement 20% des cas que les policiers la

demandent. La TA fait une demande de débriefing au comité, envoi la

confirmation de rencontre et remet le dossier pour la réunion.
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Test d’'anglais : Le BA avise directement le policier avec copie conforme au

gestionnaire. La technicienne informe le policier qu’il doit se faire accompagner

par un officier qui va confirmer qu’il s’agit de la personne qui a été convoquée.

Retraite préventive : La responsable de I'assiduité compléte le tableau partagé.

Ensuite, la TA doit vérifier si la policiere sera envoyé chez-elle ou assignée

administrativement.

Rétrogradation : La TA recoit la demande du policier et I'envoie a la Dotation. A
chaque année sont traitées une moyenne de quatre demandes. Le seul
probleme qui se présente, c’est au niveau de la logistique pour donner un
uniforme au policier rétrogradé, si son ancien poste ne I'exigeait pas (enquéteur

rétrogradé en patrouilleur).

4.3.2.1 Reécapitulatif pour la Dotation policiére

Un poste se libere

Il faut connaitre le mode de Dotation a utiliser

La Dotation policiére envoie les noms des candidats
Préparation des entrevues

Envoi de 'offre de placement

o ok w N =

Aviser le directeur du poste pour préparer I'accueil
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CHAPITRE 5
Analyse et discussion

Aprés avoir décrit le flux de travail pour les processus de Dotation civile et de
Dotation policiere du District MLLL, on peut procéder a l'analyse du

fonctionnement actuel du Bureau de 'administration.

Ce dernier chapitre fait une révision de quelques aspects concernant la Sareté
du Québec qui ont une forte incidence dans le déroulement actuel des processus
de dotation. Dans un premier moment, nous allons discuter des aspects
organisationnels tels que la culture, la logistique et la planification de la main
d’ceuvre, les ressources informatiques et les outils d’aide a la décision. Ensuite,
ils seront analysés des aspects propres aux processus de Dotation en

ressources humaines.

Pour cette analyse, on tient compte des données consignées tout au long de ce
rapport. Ce chapitre debute avec une description de la situation actuelle
relativement aux aspects énumérés ci-haut et présente les causes et les
conséquences relatives aux situations énumérées. Finalement, des

recommandations sont proposées.
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5.1 Aspects organisationnels

5.1.1 Culture

A la SOreté du Québec, il y a une culture du secret, qui est liée & une crainte

relative a la perte d’'information. Cette appréhension fait que I'information

spécialisée soit détenue par un groupe trés réduit de personnes.

Pour quelques activités nécessaires a la Dotation, soit la vérification des
antécédents, il faut toujours recourir aux services du BRE car la plupart des
banques des données sont de type ultra-sécrétes a cause des informations
d’ordre non-criminel comme les réseaux de contacts des citoyens. Ces
banques sont accessibles exclusivement aux agents de renseignements au
BRE.

Toutefois, il y a aussi la Banque de données incluant des informations d’ordre
publique, d’antécédents criminels et de dossiers ouverts. Cette banque de
données étant accessible a tous les policiers, le bureau de 'administration
pourrait profiter de la présence de I'agente Lucie Boult pour une premiére

vérification.

La culture de la Slreté vs les cultures de chague District : La structure de la

Sareté du Québec est formée par trois niveaux tel que présenté au chapitre
1. Chaque niveau a un dirigant qui, suivant des orientations générales,

congoit et coordonne les opérations policiéres et administratives.
Le Grand quartier général, par exemple, est reconnu pour préconiser la

conformité aux politiques et le respect des procédures. Pour sa part, le

District MLLL suit une culture de standardisation des procédures, de fiabilité
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de linformation et d’efficacité. Finalement, les postes de police que
fonctionnent avec l'idée de l'efficience. Ces trois niveaux doivent étre en

convergence continuellement.

Conformité : lors de la discussion avec le personnel civil de la Sdreté du
Québec du District 6, il ressort que le fait d’avoir expérimenté une fagon de
faire les choses au fil des années, fait en sorte qu’il soit difficile pour eux
d’'envisager les choses autrement. Cette pensée se renforce avec des
affirmations telles que : les processus ne vont jamais changer car « ¢ca a été
toujours comme ¢a » ou « les délais sont inévitables parce que la structure de

I'organisation est dessinée pour fonctionner de cette fagon ».
Cette vision des employés contraste avec 'approche d’amélioration continue
proposée par la Sdreté du Québec et il serait pertinent de renforcer chez les

employés la confiance dans la possibilité de toujours faire mieux.

Independence des employés

Tant I'opinion de la RBA que celle des employés du BA, permet de conclure
que les attentes de la gestionnaire ne sont pas toujours claires et cela a des

incidences sur les demandes des employés.

Les employées ont manifesté leur besoin de valider constamment avec la
RBA car ses demandes changent constamment. Par contre la gestionnaire

souhaiterait que les employées soient plus indépendantes et autonomes.

Pour améliorer la communication, il est important de prévoir des moments
précis pendant la semaine pour écouter plus le personnel et équilibrer le
souci de lIndependence des employés avec le role de conseiller du

gestionnaire.
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5.1.2 Logistique et planification de la main d’ceuvre

. Gestion des urgences par rapport au roulement du travail : Au District MLLL,

il faut constamment réorganiser les dossiers selon l'importance qu'ils
acquiérent pour la semaine. Les employées du Bureau de 'administration ont
la sensation que ce changement constant des priorités ne permet pas de faire
le travail de base, ce qui a comme conséquence la cumulation des anciennes

priorités et du travail « régulier ».

Pour les employées, les priorités dépendent beaucoup de la philosophie de
la RBA et du Commandant. Elles acceptent que les gestionnaires n’aient pas
a justifier leurs décisions, mais elles sentent qu’il y a des conséquences au

niveau de la surcharge du travail et des préoccupations.

Selon la RBA, le Bureau de l'administration répond a quatre pressions : le
commandant, le GQG, les clients (policiers) et parfois les employés. Le BA
partage les préoccupations des employés en assurant que le fait que les
priorités ne soient plus les mémes d’'une semaine a l'autre, est un facteur
mobilisant ou démobilisant pour les employés qui a une forte incidence sur la

cohérence gqu’elle montre dans sa gestion.

. Différentes priorités : quand les postes de police envoient une demande qu’ils

considérent importante, ils doivent étre conscients que le Bureau de
administration du District coordonne parallélement les activités de neuf
MRC, des postes autoroutiers, des postes de liaison, des postes auxiliaires
et secondaires et d’'une unité de soutien en sécurité routiére. Pour ce motif,
ce qui est prioritaire pour les gestionnaires des unités ne lest pas

nécessairement pour le Bureau de 'administration.
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Dans le méme ordre d’idées, les priorités de dossiers pour le District MLLL ne
sont pas les mémes que celles du GQG. Selon ce qui a été manifesté par
ceux qui ont affaire avec la Dotation en ressources humaines, le Grand
Quartier Général « ne connait pas les priorités opérationnelles, sinon les

priorités bureaucratiques : lls gerent la politique, ils suivent la politique ».

Il arrive que les gestionnaires manifestent leur frustration aux employés du
BA, car la marge de manceuvre nécessaire pour accomplir leurs objectifs est

réduite en fonction des intervenants et leurs priorités.

Pour soulager cette situation, le Bureau de l'administration pourrait étre
spécifique lors de communications avec les gestionnaires, en précisant le
temps d’attente. S'il y a des délais non prévus, le Bureau pourrait informer
des raisons et garantir aux gestionnaires que le BA fait constamment la suite
au dossier. Le fait de communiquer aux gestionnaires des unités d’une fagon
approximative les temps d'attente « normaux », pourrait étre trés effectif pour
tranquilliser les préoccupations des gestionnaires et les inviter a ne pas

laisser leurs demandes pour la derniére minute.
(Les gestionnaires seraient conscients que le processus suit son cours

régulier et communiqueraient avec le bureau seulement s’il y a des délais

exageérés).

Plusieurs outils sont développés individuellement avec exactement la méme

information : chaque responsable de volets en ressources humaines
(dotation, formation, assiduité, TA), a besoin de données pour alimenter les
différents tableaux. Au BA, chacune alimente leurs propres banques de
donnés, ce qui résulte en une multiplication non nécessaire du temps dédi¢€ a

introduire ia méme information.
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Un exemple concret pourrait étre le bilan des effectifs du secteur de la
Dotation vs les différents outils maisons de la TA en ressources humaines
(Suivi des Agentes sur Horaire Variable, tableau des effectifs réels du District,
etc). Ces outils ont en commun un certain nombre de données: nom de
lemployé, numéro d'unité, matricule, titre de I'emploi, date de début de

'embauche.

Si on avait une seule banque de donnés (banque de données matrice)
protégée pour les modifications non pertinentes, mais avec accés autorisé
pour ceux qui en ont besoin, chacune pourrait prendre les données qui lui

sont nécessaires sans avoir a réalimenter ce qui est déja existant.

Présentement Il y a plusieurs outils qui permettent de saisir, traiter et
présenter les donnés selon le besoin. A titre indicatif, une banque de données
principale en format Excel permettrait de sortir autant de tableaux croisés
dynamiques que nécessaires : le bilan des effectifs réels ou autorisés, le
tableau des agents sur horaire variable (AHV), le portrait des AHV sur des
postes des AHV ou le suivi du « Programme d’appréciation du personnel
policier (PAPP).» Le concept serait celui du Tableau de bord, déja utilisé

dans quelques unités de la SQ.

Une des principaux avantages de ce systéme est la possibilité d’avoir toute

information d’'une seule personne dans un méme endroit.

Conception des postes et transfert d’expertise. Au BA, chaque employé est

chargé d’un volet (voir chapitre 1.2, description du BA) ce qui fait que
chacune des responsables soit trés spécialisée dans 'accomplissement des
taches relatives a son secteur. Le choix d’avoir une personne responsable

par secteur d’activité a des avantages du point de vue de l'imputabilité pour
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les résultats obtenus et de la compétence des employés. En méme temps, |l

y a plusieurs inconvénients inhérents a ce mode de fonctionnement.

Parmi ces contraintes, on pourrait parler du fait que 'expertise est possédée
par une seule personne. Le travail s’apprend de la « fille qui arrive » par la

« fille qui part » et le bureau est dépendant de la personne au poste.

Méme si la RBA a demand¢ a chaque |employée de préparer leur propres

cartables de procédures, il est déja arrivée que lors d’absences imprévues

d’'une des responsables, le livrable de ce secteur a failli ne pas étre produit.

Préparer une reléve entre les mémes employés du Bureau de 'administration
pourrait étre une solution intéressante mais il faut agir avec précaution. Pour
un grand nombre de fonctionnaires au Bureau de l'administration étre le
« backup » de quelqu'un d’autre est synonyme de surcharge de travail. Une
conscientisation parmi les employés du BA de limportance du travail en
équipe pourrait étre nécessaire avant d’entreprendre une démarche de reléve

d’expertise parmi les mémes employés du BA.

Lors des entrevues, la plupart des employés étaient conscientes du probléme
de la releve. Malgré cela, il y en a qui ont manifesté que « le probléme de

trouver une solution pour me trouver une remplagante appartient a la RBA ».

Pour préparer le transfert d’expertise et assurer la reléve pour des situations
urgentes, il serait pertinent de faire une réunion avec les employés pour leur
demander de participer a I'élaboration d’idées (remue-méninges). Si les
employés participent dans la proposition d’'une solution, il y a une chance

plus grande qu’elles participent dans la mise en oceuvre.

Tel que manifesté par une des personnes du BA, leur travail est tel que si

elles apprennent ce qu’il faut faire, mais ne le font pas pendant deux mois, il
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faudra réapprendre. Suivant cela, il pourrait étre pertinent de proposer de
périodes de releve a raison d'une demi-journée par semaine : chaque
employé aide quelqu’'un pendant une demi-journée et se fait aider pendant

une autre demi-journée.

Surcharge de travail : Dans le cas de la Dotation en ressources humaines,

madame Lorraine Malo est trés performante et réussit a livrer son travail dans
les délais établis. Elle a été reconnue pour donner plus que ce qui lui a été
demandé. Toutefois, elle arrive réguliérement plus tét le matin et part un peu
plus tard en soirée. |l faut étre conscient que si elle travaillait seulement les

7 heures réglementaires, elle n'arriverait pas a livrer son travail.

Ainsi, les taches relatives a la Dotation sont si longues que méme le GQG

les considére deux types de dotation différents (policiére par rapport a civile).

Lors d’une rencontre, la RBA a manifesté son intérét pour déléguer les taches
de la Dotation a deux personnes. Embaucher une ressource supplémentaire
aiderait a ne pas cumuler le travail au niveau du BA et les employés seraient
un peu moins en surcharge, mais il faut étre conscient que méme si on envoi
les demandes sans délai; c’est le GQG avec sa capacité de produire les avis
de placement, de nommer un employer civil, de donner les noms des
candidats recommandés, ou de traiter toutes les demandes du BA qui sont
les premiers responsables de livrer en un temps raisonnable, les demandes

d’embauche.
L'un des premiers problémes reconnus pour la Dotation policiére, est la

difficulté a avoir les offres de placement. L’agente de secrétariat doit relancer

constamment la technicienne au GQG pour avoir la piéce.
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Manque d’effectifs : A titre indicatif, le Bureau régional d’enquétes se trouve

actuellement en recrutement car il y a un manque de trois effectifs. Cette
situation est particulierement problématique car cela ralentit le processus de
vérifications des antécédents, ce qui peut augmenter le temps total pour

'embauche du personnel.

La méme situation est vécue avec la Dotation, ou les absences sont
remarquables et les nouvelles personnes prennent beaucoup de temps pour

maitriser les procédures et les politiques de gestion.

Pour faire face a cette situation, la SQ fait appel aux retraités, qu’elle
réembauche pour des contrats occasionnels. Cette solution est temporaire,
car les retraités ont quitté pour en profiter et ils ne seront utiles que pour une
période de deux années au maximum. Par contre, si on veut bénéficier d’'une
expertise pendant une vingtaine d’années, il faudra faire appel aux plus

jeunes.

Lourdeur administrative: plusieurs aspects doivent étre tenus en compte pour

connaitre les causes de la lourdeur.

o Politiques de gestion : Selon ce qui a été manifesté par plusieurs
employés avec plus de vingt ans de service dans la Sdreté du
Québec, les politiques se sont alourdies avec le temps. Un
exemple concret, c’est le changement de statut d’emploi qui améne
inévitablement plus de procédures dans la politique : avant, pour
les postes d’enquéteur, adjoint et superviseur de reléeve un
affichage était suffisant pour choisir la personne. Aujourd’hui ces
trois corps d’emploi sont qualifiés differemment avec la nouvelle
politique (sergent et gestion), donc maintenant il y a plus de

procédures qu’auparavant.
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Selon ce qui a été exprimé par la responsable de la Dotation au
District 3, il arrive qu’aujourd’hui, a cause de la bureaucratie
excessive, qu’un patrouilleur ait déja commencé dans son nouveau

poste, la Dotation n’a pas fini le processus administratif.

o La structure de I'organisation a été congue pour avoir 3 niveaux qui
permettent a I'organisation de se rapprocher du public, mais dans
I'action, cette structure se traduit par une forte bureaucratie et des
processus qui s’allongent a cause du temps d’attente et de

traitement entre chaque niveaux de la structure.

L’'Information nécessaire pour déclencher un processus, est
détenue par un groupe réduit de personnes, ce qui augmente les

procédures bureaucratiques pour 'obtenir.

Bien que ce ne soit pas évident de faire changer les politiques,
mettre 'accent sur I'étude des temps d’attentes, les causes et les

communiquer honnétement a la clientéle pourrait étre efficient.

5.1.3 Ressources informatiques

. PARADOX: Le systtme PARADOX est une base de données pour la
Dotation en ressources humaines qui permet la saisie des rapports et le
maniement des données brutes. L'importance des données inclus dans ce
systeme, fait que PARADOX soit considéré le coeur informatique au niveau

de ressources humaines de la Sdreté du Québec.

Quand le systéme Paradoxe a été élaboré dans les années 70, il y avait

seulement un ordinateur par unité. Depuis un peu plus d'une dizaine
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d’années tous les employés ont leur propre ordinateur et le systéme n’a pas
évolué pour s’adapter aux besoins actuels de l'organisation. Depuis sa
création, I'accés est réduit a un nombre de 21 utilisateurs en méme temps,

aucun de ces acceés n’a été attribué aux Districts.

Aujourd’hui, pour obtenir les noms des candidats lors d'un concours, les
Bureaux de I'administration doivent faire les demandes a la Dotation policiere.
La Dotation policiére prend d’'une a deux semaines pour envoyer la liste des
noms, malgré le fait que la consultation des priorités en PARADOX ne prend

gue d’'une a cing minutes par candidat.

Pour la Dotation civile, I'équivalent serait le systtme SGLDA (Systéme de
gestion de liste de déclaration d’aptitudes) géré par le Conseil du Trésor et

gue l'acceés est réduit a la Dotation civile.

Consciente de cette réalité, la SQ avait commencé avec le projet SIRHUS
pour l'exploitation des ressources humaines (une version amélioré de
PARADOX sur une plateforme Oracle), mais comme conséquence de
décisions politiques, le projet SIRHUS a été laissé du coté car le Conseil du
Trésor voulait unifier les systémes informatiques de la province et implanter le

programme SAGIR.

SAGIR est un projet gouvernemental qui remplace PARADOXE et SIYNGE.
Géré par le ministére des services partagés et monté aussi sur une

plateforme Oracle.

Parmi ses caractéristiques, le SAGIR permettrait une gestion plus large que
SIRHUS, en incluant les ressources humaines, financiéres et matérielles,
tandis que SIRHUS était congu exclusivement pour les ressources humaines.

Nonobstant, le temps d’'implantation est une contrainte.
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Le projet SAGIR comporte plusieurs phases, dont celles correspondant aux
ressources humaines. Elles seront livrées a compter de 'année prochaine :
o Dossiers de la personne, les postes et la formation. (2010)
o Assiduité (2010)
o Santé, sécurité au travail, compétences et I'évaluation du rendement
au travail (2011)
o Pour le SAGIR en Dotation, I'analyse des besoins a été faite, mais la

Gestion de concours et de 'embauche (Dotation) sera réalisée aprés

2012.

Table 14 : SAGIR, avantages et contraintes de 'application

Avantages de 'application SAGIR*

Contraintes de I'application SAGIR*

Améliore le service a la clientéle

La grosseur du projet et le
d’'implantation sont trés grands.

temps

Les employés n‘auront qu’a compléter
leurs formulaires par SAGIR

SAGIR est un dossier politique : Pendant

les élections rien n’a été fait

- Le gouvernement est obligé de
procéder par appel doffre, ce qui
allonge les délais (18 mois pour un
appel d'offre)

Une certaine décentralisation

Systéeme central gouvernemental qui va
obliger a adapter le fonctionnement a la
SQ

Accélérer les processus administratifs

Résistance au changement de la part des
employés qui ont plusieurs années de
service a la SQ

Moins de papier a manipuler pour les
Districts, car plus d'affaires seront
electroniques.

Apprendre des nouvelles méthodes de
travail.

Mieux controler les dépenses et les postes

Réorganisation des taches

Réduit le temps danalyse car Ile

Il'y a beaucoup d’affaires qui ne sont pas
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processus se ferait électroniquement.

bien définies pour le moment ou qui ne
sont pas bien connues du_personnel
chargée du projet, donc les résultats ne
peuvent pas étre garantis.

Dans le cas du déménagement d'un
effectif suite a un transfert, un logiciel SQ
permettrait de calculer le kilométrage pour
vérifier la conformité avec les politiques de
gestion

Les problémes structurels (bureaucratie
excessive) et logistiques de la SQ ne se
réglent pas avec la technologie.

Par conséquent, implantation de SAGIR
devrait inclure un changement culturel.

* Les avantages sont basés en estimations.

* Les contraintes exposées ci-haut, font référence a

I'étape de développement et d’implantation

Bref, il est important de connaitre la situation actuelle des systémes de
traitement des données de l'organisation, car le secteur de la Dotation en
ressources humaines est trés dépendant de ces vieux systémes et beaucoup de
délais dans les processus d’embauche sont le résultat des limitations relatives a

leur consultation.

Il est important de noter que bien que la Sdreté du Québec connait la situation
actuelle des systémes et qu’il y a un grand projet (SAGIR) qui est en implantation
présentement, des solutions de type « logistique » devront étre implantées afin

que le projet SAGIR soit une réalité.

5.1.4 Outils d’aide a la décision

e Prise de décision : La technicienne en administration au District 6, madame

Danielle Gignac recueille et traite l'information a l'aide des tableaux qui
contiennent I'information actualisée des postes et deffectifs. Ensuite, elle
présente les résultats des tableaux a la RBA, qui les analyse et prend les

décisions, selon les tendances reflétées dans ces outils. lls permettent de
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décider ou placer le prochain contingent ou de faire le suivi des dossiers de

situations particuliéres.

Quelques tableaux développés par la technicienne des ressources humaines

sont :

o]

Tableaux des effectifs réels : permet d’avoir un portrait du District et de

connaitre les unités qui ont beaucoup d’absentéisme, lincidence de ces
absences sur le budget du temps supplémentaire et sur la santé des gens
qui font ce temps. En plus, ce tableau permet de voir I'évolution des

postes vacants a chaque mois.

Ce tableau est rempli par les postes et la compilation se fait au BA,

Chaque semaine une copie du tableau est remise au commandant.

Tableaux des agents sur horaire variable : ils permettent de faire un suivi

des AHV, de voir leur assiduité et le temps qui leur reste en période de
variabilité. En plus d’avoir I'information réelle des AHV, ce tableau permet
de prioriser les dossiers et de faire plus de pression a la Dotation policiere

pour accélérer leur traitement.

Programme d’appréciation du personnel policier (PAPP): Quand un

policier est embauché au District MLLL, il doit passer une évaluation aprés
la cinquieme semaine de travail, une deuxiéme aprées avoir complété cing

mois de service et une derniére avant de compléter la premiére année.
Le PAPP est un outil qui effectue le suivi des évaluations des agentes sur

horaire variable et qui assure qu'elles seront faites dans les temps

accordés par le District.
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o Calcul de la variabilité : outil qui permet de faire le calcul du temps qu’un

patrouilleur a été sur horaire variable et le temps total des absences ou
des assignations administratives. Ce calcul a pour but de déterminer le
nombre de jours pour lesquels sera prolongée la variabilité, pour de fins

de suivi au BA.

o Accueil et intégration des recrues : Le district a développé son propre

cadre de référence pour l'accueil de la recrue. Cet outil integre les
activités pré accueil et accueil nécessaires pour uniformiser les pratiques
dans toutes les unités du District et accélérer I'intégration des nouveaux
policiers : documents a remettre au policier, endroits a visiter, personnes a
rencontrer, projets de jumelage et du coaching, description des activités

necessaires jusqu’au onziéme mois, etc.
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5.2 Analyse de la situation en Dotation civile

La dotation civile ne présente pas beaucoup de contraintes, sauf la difficulté de
trouver des gens pour des contrats occasionnels de courte durée. Généralement
pour les contrats tels que les remplacements pour maladie de trois mois a 6
mois, il n'y a pas beaucoup de gens intéressés. Il arrive que l'agente de
secrétariat fasse plus de cinquante appels et ne trouve pas de candidat. Pour de

telles raisons, il faut faire appel aux retraités.

Ce qui explique cette difficulté, c’est que les gens ne vont pas risquer les emplois
qu’ils ont actuellement pour occuper un autre emploi qui n'offre aucune garantie.
Les gens quittent plus facilement leurs emplois pour des contrats d’'un an et

plus, méme s’ils sont occasionnels.

Dans le cas de 'unité de gestion des appels, il faut toujours recommencer les

processus d’embauche car les gens ne restent pas longtemps sur place.

5.2.1 Etapes qui pourraient étre faites difféeremment.

Table 15 : Problématiques et solutions pour la Dotation civile

Problématique Solution

Il faut toujours demander a la Dotation o _
. Donner l'accés au District pour faire
1 | civile au GQG de faire la_recherche . ,
la consultation de la liste sur place.
des candidats sur la LDA.

Lors de la réception de curriculums, le _ .
Donner l'adresse du gestionnaire
2 | réle de l'agente de secrétariat est _
lors des concours ou publications.
réduit a celui d’intermédiaire.
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L’agente de secrétariat doit convoquer
les gens et organiser la journée des

entrevues.

La personne appropriée pour le
faire serait le gestionnaire et son
équipe, car ils connaissent leur
propre disponibilité et les

particularités du poste a combler.

Vérification des antécédents faite pour
le BRE

Dans le cas des agents de
gardiennage, une premiéere
vérification se fait maintenant au BA
(D’'une semaine d’attente, on est

passé a une journée).

On pourrait le faire pour tous les
cas ou, au moins, pour les « plus

urgents ».

Signature non nécessaire du

commandant pour I'approbation.

La signature de la RBA devrait étre

suffisante.
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5.3 Analyse de la situation en Dotation policiére

La nouvelle version de la politique de gestion (Emploi et placement 31) est

précise quant aux procédures et essaie d’étre équitable et d'éviter le

favoritisme. Par contre, elle est difficile a gérer et implique que les intervenants

soient pris avec des délais et des procédures qui ne peuvent étre évités.

5.3.1 Etapes qui pourraient étre faites difféeremment

Table 16 : Problématiques et solutions pour la Dotation policiere

Problématique

Solution

Le temps pour obtenir les noms des

Faire la recherche des candidats

1
candidats prioritaires. sur Paradoxe au BA.
Faire une étude exhaustive des
causes des délais au service de la
. _ Dotation policiere au GQG pour
Temps d’attente pour avoir les avis de | _ . o
2 déterminer ce qui pourrait étre

placement.

délégué aux Districts, pour engager
plus de personnel ou pour prendre

les mesures adéquates.
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Les refus des policiers.

On devrait considérer la possibilité
de de

désistements effectués par une

compter e nombre

personne et limiter les choix

éventuels.

Une autre possibilité serait d’obtenir

plus que 3 noms par processus.

Communications faites par I'entremise

des gestionnaires

La difficulté a rejoindre les policiers et

le temps gu’ils prennent pour répondre.

Le BA pourrait écrire directement
au policier avec une copie conforme

au gestionnaire.

La difficulté a satisfaire le syndicat des

policiers, car il y a beaucoup de

contestations.

Commencer un recueil d’objections

du syndicat, pour analyser les

tendances et prendre une décision

dans le futur immédiat.

Lourdeur des procédures et grand

nombre de demandes a traiter.

Avoir une deuxieme personne
aiderait a ne pas cumuler le travail
au niveau du District. Mais pour
avoir des résultats réels, on dépend
de la

beaucoup des priorités

Dotation a Montréal et de sa

capacité a livrer rapidement.
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5.4 Conclusion

La Dotation en ressources humaines est le service, le plus important qu’offre le

Bureau de 'administration.

Dans ce chapitre, nous avons suggéré plusieurs facteurs qui ont une forte
influence dans le déroulement des processus de dotation. Il a été montré
comment la structure de I'organisation, le contrdle et la conformité aux politiques

de gestion influencent, par exemple, un processus de placement civil ou policier.
Finalement, il est évident que les défis auxquels est confrontée I'organisation

sont relatifs a I'équilibre a trouver entre les méthodes connues par le passé et les

nouvelles fagons de faire.
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CONCLUSION

L'analyse menée au sein du Bureau de P'Administration du District MLLL, a
permis de réviser les processus d’'un secteur trés important pour le BA, soit la

Dotation en ressources humaines.

Nous avons commencé ce rapport avec une description du contexte
organisationnel dans le chapitre un, pour continuer, dans le chapitre deux, avec
une révision des écrits traitant 'organisation du travail, dans le but de donner un

support théorique a notre analyse.

Néanmoins, ce qui est consigné dans les ouvrages est parfois trop généraliste et
ne s’applique pas nécessairement a la réalité vécue dans l'organisation. Donc,
c’est le jugement de I'analyste qui permet de choisir les concepts qui s’appliquent

ou ne s’appliquent pas.

Ensuite, le chapitre trois a présenté la méthodologie privilégiée pour la cueillette,
le traitement et I'analyse de l'information. Nous pouvons retenir que I'utilisation
de plusieurs méthodes permet daugmenter la fidélité et la qualité de

I'information.

Les résultats concernant le roulement des processus pour la Dotation policiére et
la Dotation civile ont été présentés dans le chapitre quatre. Des tableaux et des

diagrammes illustrant la réalité, ont été offerts pour chacun des processus.

Finalement, le dernier chapitre a suggéré quelques aspects organisationnels et
des éléments propres a la dotation en ressources humaines qui ont une forte
incidence dans la lourdeur des processus et dans la satisfaction des acteurs

touchés par la dotation.
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Bref, cette analyse a permis de remarquer que la capacité de se mettre en
question, I'ajustement quotidien et la participation de tous les échelons de
'organisation, sont fondamentaux quand une organisation veut améliorer
continuellement ses fagons de faire, pour arriver a une harmonie dans ses

processus.
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Offre de service
1. Le mandat

1.1 Le client et le contexte du mandat

Le client est le bureau de 'administration de la SOreté du Québec-District MLLL
(Montréal-Laval-Laurentides-Lanaudiére)

La mandataire est madame Bianca Lavoie, Responsable du bureau de
I'administration. Son réle principal sera de coordonner et diriger les activités,
tout au long du mandat. Plus spécifiquement, elle devra faciliter I'intégration de la
stagiaire a l'organisation, donner des consignes claires pour I'exécution du
travail et faciliter 'accés aux différentes sources d’information.

La professeure-conseillére est madame Stéphanie Gagnon, professeure a
PENAP. Son réle est de diriger la partie académique du stage. Elle aura a faire
un suivi des activités, agira comme guide et proposera des lectures ainsi qu’une
méthodologie pour faciliter la réalisation du stage.

1.2 L’offre

Il s’agit de faire un diagnostique concernant le domaine des ressources
humaines, pour rendre compte de l'état des « systémes et processus
administratifs », du volet de la dotation (policiére et civile). Par la suite, des
recommandations seront proposees pour améliorer la gestion des ressources.

Cette analyse va s’inspirer des théories proposées par plusieurs auteurs qui ont
abordé le sujet comme Harrington® et utilisera les formes courantes de 'ANSI
(American National Standars institute®) pour la symbolisation schématique dans
le design des processus. De plus, j'aurai recours a la méthode de Jean Leclerc®”
préconisée dans le cours « Organisation du travail » de 'ENAP.

Un document écrit sera ensuite produit et il spécifiera la situation actuelle du
bureau de I'administration du district MLLL en termes des processus de travail en
ressources humaines (volet dotation policiere), financiéres et matérielles. Les
taches seront découpées et présentées a l'aide des tableaux et logigrammes,
incluant des pistes d’amélioration de ces processus.

% Harrington, J. (1994). La réingénierie des processus administratifs. Les éditions transcontinentales Inc.
J.C. Savard.

66 WWW.ansi.org

87 Professeur a PENAP du cours Organisation du travail ENP-7228.
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2. Les compétences requises pour réaliser le mandat

Pour l'accomplissement de ce mandat, il y a trois aspects a considérer.
Premiérement, le cours « Organisation du travail » m’a permis d’acquérir les
compétences techniques nécessaires pour comprendre et construire ce genre
d’analyse. Deuxiemement, la_ maitrise de logiciels informatiques tels que : Word,
Excel et Power point, permettra de schématiser les données analysées.
Finalement, les compétences interpersonnelles de I'étudiante relatives au travail
en équipe, a I'analyse et a la recherche seront utilisées.

3. La méthodologie

Pour la cueillette des données, les techniques utilisées seront I'observation
directe, les entrevues individuelles auprés du personnel concerné et la
consultation de documents.

Les personnes interviewées seront celles touchant les volets de dotation civile
et policiere aux districts 03 (Capitale-Nationale-Chaudiére-Appalaches), 06
(MLLL), 07 (Outaouais) et 10 (Montérégie).

Avec l'information recueillie, une description de la situation actuelle sera faite, a
I'aide des outils pour 'analyse de l'organisation du travail (tels que les tableaux
du cheminement et les diagrammes opérationnels normatifs). Des pistes de
solution seront données, a l'aide des tableaux des causes directes et indirectes.

Ce diagnostique tiendra compte des ressources actuelles de [l'organisation
(humains et matériaux), et cherchera a séparer les activités qui ont une réelle
valeur ajoutée, de celles qui ne l'ont pas. Ces derniéres, en étant les
responsables de l'alourdissement de la production, ont une incidence directe
dans l'efficience de 'organisation.

Cette méthode a été choisi parce qu’elle permet de décrire la situation a travers
des graphiques qui favorisent la compréhension des différents processus de
F'organisation. De cette maniere, on arrive d’'une fagon logique a visualiser le
modéle souhaité, qui peut se considérer comme une version améliorée du
modéle antérieur.

4. Plan du rapport

Le rapport de stage, tel que proposé par 'ENAP®®, comprendra les sections
suivantes :

1. Introduction.

2. Description du mandat.

% http://enap.ca/ENAP/docs/guichet_etudiant/stages/le_rapport_de_stage janvier 2008.pdf
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SOONS O AW

Description de 'organisation.
Recension des écrits.
Méthodologie
Résultats
Recommandations
Conclusion

. Bibliographie
0.Annexes

5. L’échéancier

Semaines Dates Activités
1 12 janvier Début du stage
1-2 12-23 janvier Connaissance de l'organisation a travers

la lecture des documents et de l'intranet.
Documents a considérer :

POS (Plan d’organisation supérieure)
Politiques de gestion

Directives

Les cahiers d'histoire

Plan stratégique

Plans d’action annuels

Déclaration de services aux citoyens.

34 26 janvier- 6 février Lecture de la littérature et des procédures
en dotation policiere et civile pour
élaborer les grilles d’observation et les
canevas d’entrevue.

Planification des rendez-vous pour les
entrevues

5-8 9 février — 6 mars Cueillette et transcription des données
Visite aux différents districts 03, 06, 07,
10, pour les entrevues.

9-11 9-27 mars Analyse des données

12-15 30 mars — 24 avril Formulation des recommandations et
rédaction du rapport

15 24 avril 2009 Fin du mandat

6. Conditions de réalisation du stage

Deux conditions sont, a mon avis, essentielles pour la réalisation du mandat. La
plus importante, c’est I'accessibilité aux sources pour arriver a un diagnostique
fidéle a la réalité et deuxiemement, 'accés aux ressources informatiques.
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En termes logistiques, il est essentiel davoir accés a un bureau, une
photocopieuse, un ordinateur avec le systéeme Office et ses applications Word,
Excel et power point. Pour faire des recherches et la correction grammaticale,
I'acces a internet est aussi requis.

La rémunération a été déja convenue, selon les parametres stipulés pour
'engagement de personnel occasionnel a la Sreté du Québec.

Finalement, il sera nécessaire de m’absenter occasionnellement du bureau, pour
rencontrer la professeure-conseillére afin de discuter du stage.
7. Clause de confidentialité

A discuter lors de la fin du mandat, selon ce qui a été convenu lors de la
rencontre tripartite.
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ANNEXE 2 : Organigramme général de la Sareté
du Québec
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ANNEXE 3 : Organigramme du District MLLL
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ANNEXE 4 : Questionnaire pour les employés
du BA
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Questionnaire pour les employées du BA

Toutes les réponses resteront confidentielles. Votre nom ne sera jamais
associé a aucune des réponses.

1. Ca fait combien de temps que vous travaillez pour la SQ?

2. Combien de temps au BA?

3. Combien de temps dans le poste que vous occupez présentement?
4. Visitez-vous de postes de police régulierement?

5. Connaissez-vous la mission de I'organisation?

6. Quel est votre role au BA?

7. Qui vous a expliqué comment faire votre travail?

8. Sentez-vous que votre travail est important pour accomplir la mission de
I'organisation? Pourquoi?

9. Avez-vous pensé a faire des modifications a la fagon dont votre travail doit
étre réalisé?

10. Pensez-vous que votre travail comporte des taches diversifiees?
11. De quelle fagon devez-vous rendre des comptes sur votre travail?
12. Comment qualifiés-vous la supervision au BA?

13. Quelle marge de manceuvre avez-vous dans l'accomplissement de vos
fonctions?
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ANNEXE 5 : Questionnaire pour la RBA
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Questionnaire pour la RBA

Qu’est ce qui vous a motivé a évaluer I'organisation du travail

. Avez-vous l'appui de la haute direction pour faire un changement dans
I'organisation du travail?

Pensez-vous avoir la marge de manceuvre pour exécuter les changements
gue vous croyez appropriées?

Comment décririez-vous la culture du BA?

Comment exercez-vous le contrdle du travail de vos employés?

Quelle est la difficulté, la plus importante que vous trouvez dans I'exécution
de votre travail?
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ANNEXE 6 : Grille d’entrevue concernant le
processus de dotation civile
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Grille d’entrevue concernant le processus de dotation civile

1. Qu’est-ce qui déclenche un processus de dotation civile?

2. Parlez-moi de processus en dotation civile en RH?

3. Quelles sont les étapes a suivre pour chacun des processus en dotation
civile?

4. Quelles sont les activités requises pour chaque étape?

5. Dans chaque processus, quelles activités considérez-vous comme étant
fondamentales?

6. Quelles sont les taches a faire lors de chaque étape?

7. Quels flux d’'informations sont nécessaires pour I'accomplissement de chaque
tache?

8. Combien de dossiers traitez-vous dans une méme journée? Une semaine?

9. Quels outils ou technologie sont nécessaires pour chaque tache?

10.A quels niveaux hiérarchiques se déroule chaque activité?

11.Qui est le responsable de chaque activité?

12.Combien de temps est nécessaire pour accomplir chaque tache?

13.Quelle est la moyenne du temps pour chaque étape?
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14.Quels formulaires sont nécessaires pour chaque activité?

15.Quelles sont les différences de traitement pour un emploi occasionnel et un
régulier?

16.Quelles particularités il y a lors d’'une :
Affectation

Mutation

Promotion sans concours

PPT sur appel

Etudiant

Stagiaire non rémunéré
Stagiaire rémunéré

@ *oao0oTQw

17.Quelles sont les difficultés que vous rencontrez lors de la réalisation du
travail?

18.Quel type de contrdle est exercé sur votre travail?

19. Quel pourcentage des demandes sont « urgentes »?

20. A quel moment se termine votre responsabilité dans le processus?

21. Quels changements par rapport a la « fagon de faire » le travail, pensez-
vous qu’ils seraient pertinent d’'implanter.

22. Quelles interventions ou intervenants considérez-vous qu'il faut :
a. supprimer?
b. ajouter?

23. Comment distribuez-vous le temps dans une journée « normale » (type de
dossiers)?

24 .Comment est gardée I'information apres avoir fini le processus?
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ANNEXE 7 : Grille d’entrevue concernant le
processus de dotation policiere
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Grille d’entrevue concernant le processus de dotation policiére

1. Qu’est-ce qui déclenche un processus de dotation policiere?
2. Parlez-moi de processus en dotation civile en RH?

3. Quelles sont les étapes a suivre lors de chacun des processus en dotation
policiére?

4. Quelles sont les activités requises pour chaque étape?

5. Dans chaque processus, quelles activités considérez-vous comme étant
fondamentales?

6. Quelles sont les taches a faire lors de chaque étape?

7. Quels flux dinformations sont nécessaires pour l'accomplissement de
chaque tache?

8. Combien de dossiers traitez-vous dans une méme journée? Une
semaine?

9. Quels outils ou technologie sont nécessaires pour réaliser chaque tache?
10.A quels niveaux hiérarchiques se déroule chaque activité?

11. Qui est le responsable de chaque activité?

12. Combien de temps est nécessaire pour accomplir chaque tache?

13. Quelle est la moyenne du temps pour chaque étape?
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14.Quels formulaires sont nécessaires pour chaque activité?

15.Quelles sont les différences de traitement pour un emploi permanent et un
sur appel?

16.Quelles sont les difficultés que vous éprouvez lors de la réalisation du
travail?

17.Quel type de contrble est exercé sur votre travail?
18. Quel pourcentage des demandes sont « urgentes »?
19.A quel moment se termine votre responsabilité dans le processus?
20.Quelles interventions ou intervenants considérez-vous qu’il faut :
a. supprimer?
b. ajouter?

21. Comment distribuez-vous le temps dans une journée « normale » ?

22. Comment est gardée linformation aprés avoir fini le processus?
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ANNEXE 1: Processus en Dotation Civile
« Affectation a lI’'interne »

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité




Diagramme opérationnel normatif “Affectation”

 onotioniale Préparation Sélection Nomination

. —4
(GO- Debutt A13 Courriel, recherche l
ouvemen des candidats i , A33 Communication
d'effectifs) A32 Réception < avec les candidats:
X A A20 courriel. du compte rendu ‘
- Al Transmission l
o Téléphone des CV
— A34 Transmission d'un
E A11. Analyse résume du processus a la
~e Dotation civile
8 A5 Préparation de la ‘
(7)) demande Acceptation
Q non personne en A35 Ouverture d'un
O A12 disponibilité? dossier personnel du
o Décision candidat sélectionné
b= v
c A4 Reéception d
Q Z‘;i?wte";n es oul A36 Informer fes deux:
(o] A12.1 gestionnaires concernés.
@) < r 3 Q A12.6 : SR
LLI K Réception
AB. Envoi A Py -
m ; A37 Mise & jour du bila
€ par courriel Q\ AZYQ des effectifs
D Q> Courriel
0 A12.5
< . i . A28 Réception
Téléphone
8 § A P A21d|2§cée\p/)tlon - des documents
8 g A12.2 Réception ¥ v
c A3. Transmission A
9 des données Ei?revues
=] o
w o A23 Courriel
- A2. Réception
ad A12.3. Etude ﬁ22l 7. A30
< du dossier nalyse Décision
U) A31 Courriel
()] A14 Réception
.'§ demande d'avis de
5 A7. Réception concours v
h 4
c e
o) A15 Publication de A38 FIN
— A9, l'avis'de concours
g v courriel + A17 Envoi des
curriculums
(o) AB8. Traitement du B .
dossier = A16 Réception des S
curriculums




Tableau d'analyse de la réalité: Affectation

org Fonction Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Fiux d'information Ph4. Technologies | Ph5. Lieux activités | Ph.6 Valeurs Observations

Début
|AQ. Début {Mouvement des effectifs}

Quartier Général 4 Mascouche

e ®

: 'E District MLLL

;:': B [A1. Communication avec le gestioninaire T 1Appeller la gestionnaire 11 Numéro de 1alsphone Toh1 teléphone VAA Nécessaire pour lancer le processus
o

g’ @ — St T2 Demander fes particularités du poste

2. Raceplion T1. Prendre note des remarques 11 Sujet de Fappet rent papier, crayon ureau du gastionnaire VAA Nécessaire pour connailre les particularités de Femploi
£ | I
©
c
5
8 Nécessaire pour qua fagants de secretarial commence ka
2
B A3, Transmission des données 7. Infarmer [ AB sur le poste & dater 11 Paricularités du poste Tcht teléphone VAA recherche de candidats
o T2. Donner la description de lemploi

5

11 informations données par le gestionnaire Tchi téléphone Quartier Général & Mascouche VAA Nécessaire pour lancer le processus

- A4 Réception des donnés 'T1. Prendre note des informations du poste

©

= { ] Tch2 papier, crayon District MLLL

£

kS

g A5 Préparation de la demande [ T1. Remplir la demande de personnej civil 11 Demande de personnel Tcht erdinateur VAA Officialise le processus
:‘. f 1 T2. Ecrire les justifications appropriés 12 informations sur e poste

o

@ — .

€ A8, Envoie de la demande T1. Envoyer ta demande & s Dir. Emp, Plac au GGG 11. Nom et courriel de Ia personne ressource Teht ordinateur VAA Officiatise le processus
@

j= k »>

<

A7. Réception . Recevair Ia dermande {1.Demande du parsonnet Tch1 ordinateur Grand Quartier Géndral & VAA Nécessaire pour fancer fe processus au GQG

T1
i ] 12. Description de (emploi Mantréal
AB. Traitement du dossier " o
® 4. Lie s demande van 3 racherche des persannes an dispanibifts pourrait se faire
.'; 1. Dossier Tohi papier au District MLLL si 'agente de secrétariat avait laccés
(4]
H T2 Veriier la demande 2. Liste des personnes mises en disponibilité Tch2 banque de données
- Le temps de traitement dépende des priorités du travail au
K T3, Chercher les persannes en disponibilité e P s
o
a
A5 Commuricaton avec i AB au B o - ) -
T1. Transmetlre les donnéas a agente de secrétariat 11, Liste des personnes en disponibilité Teh1 ordinateur VAA N&cessaire pour donner continuité au processus.

P e — 12. Coordonnées de Fagente de secrétariat




Tableau d'analyse de la réalité: Affectation

DISTRICT MLLL

A10, Réception i ire si I I
ceptiof 11 Prendre note des informations || serait pas nécessaire si lagente de secrétariat avait I'accés)

11. information données par fa Dotation civile Tch 1 papier, crayon Quartier Général 8 Mascauchs 20 systme
] 12 Dossiers des candidats Distriot MLLL
"
£ ATt Analyse T1 Verifier sl disponibitte VAA ir sl y a personnes en dispanibiits
5 rifier sl y a personnes en disponibiite 11, Liste des persornes en dispani Toht courriel pour savoir sl y a personnes en disponibii
8
3 )
@
w
8 A12 Resultat 71 Décider le processu 4 suivrs it fons des en diponibi Ten1 courriel VAA Otiligatoire, selon les poilliques de gestion
o (S on A12.1 Sino A3
8
e
)
2 A13.7 Communicalion avec e gestionnare - — Necessaie cor cest 1o sUpériour mmedial du posts quT ot
T1 Communiquer avec le gestionnaire 11, Personnes en disponibilité Tcht ordinateur, courriel VAA orendre une décision
T2 Transstle 165 coordonniéss dss personnes en
= k > disponibilité 12. Numéro de téléphone Tch2 téiéphone
13 Dossiers des personnes en disponibilits
[A12.2 Réception T1 Prendre note des informations 11 Donnéas des personnes en disponibiité Tch1 courriel Bureau du gestionnaire VAA Ottigatoire, seion le Conseil du Trésor
| ]
7123, Elods du dossier - " — Toh 1 rdinatenr, papier,
T4 Lire les dossiers des personnas en disponibilté ' Liste primante VAA
@
£ o
[}
£
5 A12.4. Dacision — ) [ gesfionnaire doil donnar des 2180ns 785 fortes pour e
E T1 Décider si accepter ou nan le candidat 11 Dossier des candidats Tch papier VAA pas prendre une personne en disponibilté
@
) <>
R12.5 Communication avec FAgente de secratarial - — -
71 Appeler bagents de secrétariat 1 Informations des candidats ent tephone vaA Parmet de continuer le processus

[ —

A12.6 Réception T1 Prendre note des informations 11 informations Tchi papier, crayon Quartier Gangral & Mascouche VAA Nécessaire pour lancer le processus
- [ 1 District MLLL
o
K
- A12.7 Acceptation d'un des personnes en N . " " PP
g N ibilia? T1 Prendre connaissance de la décision du gestionnaire 11 Décision du gestionnaire. Tch1 dossier des candidats VAA ici finirai I'dtape de
3 (Si oui A33, si non A 13)
3
°
2
c A13 Communication avec la Dotation civile pour N s N N " .
g, recherche des candidats T1Rediger Vavis de concours 11 Informations du poste rcht ordinateur VAA Le processus est centralisé au Service da fa Dotation civile
< T2 Communiquer avec la Dotation civile 12 Processus pour {avis de concours

3 Personne ressource au GQG




Tableau d'analyse de la réalité: Affectation

BUREAU DE L'ADMINISTRATION,

ivile

Dotation Ci

A14 Réception dernande d'avis de concours 71 Prendre connaissance de la demande 11 Démade d'avis da concours Tch1 ordinateur Grand Quartier Général & VAA
Montréal
A15 Publication de 'avis de concours T4 Pubfier I'avis de concours. 11 Régles pour la publication Tcht ordinateur RvA Fait connaitre la vacance du poste aux employés.
{ I
A16 Recaption des curricuiums 11 Recevoir las cv 11 Curriculums. Tch papier VAA Nécessaire pour connallre ies candidats
[ ]
A17 Envoie des curricuiums T 1 Transmeltre les courriels & fagente de secrétariat 11Adresse & numéra de Teh1 N ordinateur Vaa Les CV pourralent étre envoyés au gestionnaire

Agente de secrétariat

[A18 Réception des curriculums

T1 Prandra connaissance des candidats

1 Curricujums

[Tch1 ordinateur, couriel

Quartier Général 4 Mascouche

| 1

District MLLL

& rdle st dintermédiaire, donc inutite

A19 Traitement des CV

T1 Ouvrir un dossfer étiqueté

i1 Informations des candidats

Tch1 chemise, papier.
imprimante

|- ]

A20 Transmission des CV au gestionnaire

T1 Ecrire un courtiel au gestionnaire

11 Cournie! du gestionnaire

Tch1 ordinateur

72 Attacher les CV des candidals

12 CV des candidats

[A27 Récaption des CV

T1 Recevoir les CV fiicontorn aoNeY] reht ordinatedr Sureau du gestionnalre VAR Nécessaire pour qua fe gastionnaire analyse les dossiers

[ ]
e
‘s A22 Analyse T4 Lire les CV i Contenu des CV Tchi papier, imprimante VAA Imporiante pour connaitre le profit des candidats.
c
£ [ T2 Décider qui rencontrer en entrevue 12 Noms des candidats
2
& 1 te de

avec fagen . o ) A

o T1 Donner fes noms des personnas & rencontrer 1 Liste des personnes & rencontrer Tont 1isphone & gestionnaire devrait étra le chargé d'arranger Ioraire

-&——» T2 Donner les heures de disponibié pour es enttevues 1o vicraire nour fes entravues

A24 Réceplion des candidats relents 71 Racovarta ete des candiia evae
cevair ia liste des canciial=ll pasSepaents 11 Liste des personnes 4 rencontrer Tcht téléphone Quartier Général 4 Mascouche
[ ] [Toh2 papier, crayon Oistrict MLLL
(323 Freparation de fhoraire des entrevies ) Le délai dépenda de Ia disponibilie & rencontrer fes

k] 71 Appeler chaque coBlEt 11 Liste des personnes A rencontrer Tcht téléphone candidats
=
s f -] T2 Demander sa disponibilité pour les entrevuas 12 Numéras de téiéphone Tch2 papler, crayon
'g T3 Préparer horaire
Q
w
@ AZ6 Préparafion 08 Ia joumée des entrevues ) T Procéture d'aceas aU GR comimun, guide Teha ordinateur, irprimante, — - -
° 71 Chercher une guide d'entrevues o . Pourra éire fait par Féquipe du gestionnaire
o entravue papier
] i 1 T2 Réserver le local 12 Pracédure pour réserver fa local
Q - " o
> T3 Préparer (a salle 13 Dossiers des personnes en disponibilts
<

A27 Transmission des documents

T4 Envoyer fhoraire des entrevues au gestionnaire

11 Courriet du gestionnaire, horire

Tchi ordinateur

- —

T2 Envoyer la guide pour les entrevuess

12 Guide pour les entrevues

si c'est e gesti qui faitla

Au besoin du gestionnaire




Tabfeau d'analyse de la réafité: Affectation

ionnaire

Gesti

A28 Reécepion des documents T1 Recevoir les documents 11 Informations pour les entrevues Tch1 ordinateur Bureau du gestionnare VAA [Au besoin du gestionnaire
| 1
429 Entrevies ) o o
T1 Rencontrer les candidats en sntrevue 11 Gandidats, CV Tch1 papier, crayon, chermise RVA important pour connaflre si cest fa personne indiquée
[ ] 12 Guide pour les entrevues
[A30 Décision T1 Choisir le candidat 11 Nom du candidat 4 retenir Tcht papier, crayon RVA C'est un des abjectifs du processus
[A31 Commurication avec fagente rétariat
3 ication avec fagente da seo vAA De celte fagon le BA serait foujours au courant

T1 Donner un compte randu des entravues & la AS

11 Informations sur le déroulement

Tch1 ordinateur, courriel

R————

Agente de secrétariat

A32 Reception do compte rendu

71 Recevoir ie compte rendu |1 informations sur e déroutament Tch ordinateur Quartier Générat & Mascouche VAA Pour avolr un confimnation de conformité du processus
T -] District MLLL
A33 Communication avec les candidats 71 Appeler tous les candidats qui ont participé 11 Numéro de téléphone des candidats Tehi ordinateur RVA Devra éfre fait par f gestionnaire ou sa secrétaire.
— > T2 Donner fe résultat du processus 12 Information sur le processus Toh2 papier, crayon Les candidats vont apprécier d'élre informés
R34 Transmission dun 6sumé du processus & 1a ) — I - o -
Dotation cle T1 Ecrire un courriet au répondant da fa Dotation civile 1 Information sur e désoutement du processus  |Teh ordinateur vAA Pour afficialiser la sélection d'un candidat
[R35 Ouverture dun dossier personnel du candidat - — ) Tohi chemise, papier,
sélectionna 71 Ouvrr un dossier étiqueteé pour fe candidat 11 Informations personnels du candidat imprimante, etiqueties VAA pour des fins .
P T 2 Informations du poste
R36 C ication avec les deux T1 Demander aux gesfionnaires de s'entendre sur une date RVA ermet de planifer [arrivse de fermpt
cancemes. effective d'affectation 11 Coordonnées des gestionnaires Teh1 tetephone, ordinateur ermet de planifier larrivae de femploysr
(R37 Mise & jour du bilan des eflects. Teh? ordinatear, imprimants, - ’
i " VAA information importante des effectffs du District.

T1 Mettre & jour le bilan des effactifs

11 Bitan

papier

[

12 Date d'affectation

13 Informations du candidat

A38 FIN




ANNEXE 1: Processus en Dotation Civile
« Mutation »

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité




Diagramime opération

nel normatif “Mutation”

Fonctio Etape

Préparation

Sélection

RBA

AO. Début

l

A1 Consultation avec
le commandant

.} A2 Communication a

'agente

Agente de
secrétariat

4

A3 Réception des
informations

LLI § éémmunication A11 Transmission des CV
m avec la Dotation au gestionnaire
‘LU Civile
O A5 Réception demande Q
de publication §
()] v A9
c Transmissioh
9 AB Traitement des CV
. -~
E 2 ._l;_.) Demande
LIJ o 2 A
O o
m A7 Publication au - A8 Réception des
<) Conseil du Trésor et a ia cVv
n so
A 4
A12 Réception des CV
o
ud
(3]
c
c
o . 4

Gest

A13 (Continuation dans
I'activité A22 du processus

d'affectation)

A14 Fin




Tableau d'anatyse de la réalité; Mutation

[Etape 1:

Préparation

Vi

S

BUREAU DE L'ADMINISTRATION, DISTRICT MLLL

org |Fonction [Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies PhS5. Lieux activités TR.TG Ph.6 Valeurs [Observafions
Début Quartier Géngral du District MLLL
A0 Dabut
[ ——
(A1 Consuitation avec le commandant T1 Communiquer au commandanta {intention de faire une
< mulation i1 Raisons pour la mutation Tech1 Personneliement VAA Le commandani apprécie 8ire consulté
e — 1
o
T Donner les nformalions 3 agente de secrélaral pour
3G ) & Pagente de a mutalion interministéri 11 Information sur le poste Techt Personnaliement VAA ire pour e
C— 1
b
Ad Réception des informations T1 Prendre note des informations 11 information sur le poste Tch1 Papier, crayon MLLL VAA Nécessaire pour tancer 1 processus
o F 1
25
= L3 communication avec 18 Conseil du Trésor doit se faire & ravers
=3 1) . N ot
g5 |wsc avec ia Dotation Civile T1 Gommuniquer avec ta Dotation civile 11 Information sur le poste Ten1 Ordinateur, éléphane VAA dreux
<8 T2 Demander une publication au Conseil du Trésar 12 3 1a Dolation Civile

T3 Demander noms des candidats intéressés

fe (et Conseil du Trésor)

ion civil

Dotat

A6 Réceplion demands de publication

T1 Recevolr la demande

Tch1 Ordinateur, téléphone

Grand Quartier Général (GQG)

Nécessaire pour faire la publication

11 Demande
] Montréal
A7 Traitement Demande [T1 Prendre connaissance de ia demande 1 Contenu de la demande Tchi Ordinaleur, papier VAA
[ } T2 Faire le traitement du dossier
A8 Publication au Consell du Trésor el 21aSQ  ry by pyier 3 gemande 11 Régles pour Ia publication Tch1 Ordinateur RVA pour faire connatre le poste vacant
| ]
A9 Réception des CV T1 Recevolr les GV des candidats 11 CV des candidats Tch1 Papier RVA Impartant pour analyser les candidats
{ 1
[AT0 Transmission des GV
T1 Numériser las CV 1 CV des candidats Tch1 Numériseur, ordinateur VAA Les CV s'envoyer di au g

_&.—,

72 Envoyer les CV par courriel

1 Adresse courriel

Agente de
secrétariat

AT1 Réception des GV

'T1 Recevar fes CV des candidals

11 Les CV

Toh1 Ordinateur MLLL

Bureau de I'Administration District

C'est Inutile si les CV sont envoyés directement au gestionnaire

s

A12 T1

des CV au

T1 T ies CV au

11 CV des candidats

Tcht Ordinateur

IActivite inutie

e

(1 Adresse courriel du gestionnaire

ionnaire

Gesti

A13 Réception des CV

T1 Recevoir les CV

Tch1 Ordinateur Bureau du Gestionnai

VAA Impor pour tancer le processus

11 GV des candidals
{ 1
A14 (Continuation dans {activité AZZ duf
processus d'affectation) T1 Analyser les CV 11 CV des candidals Tch1 Ordinateur, papier, téiéphone NIA N/A

| SNPSMN——|

T2 Transmelire les CV & Yagente de secrélarial pour
préparer le processus de sélection

12 Information sur le posts

A15 Fin

[ —




ANNEXE 1: Processus en Dotation Civile
« Recrutement »

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’'analyse de la réalité




Diagramme opérationne normatit “Recrutement”

Fonction tape Préparation Sélection Nomination Accueil
AO0. Début
g v
Y A2 Communiquer a — A1 Validation avec
Fagente de secrétariat le commandant
y A13
Transmission o1 A28 Information a la
A3 Réception des des CV Dotation civile
informations }
) v
v o
A29 Ouverture du ] L
i A34 Accueil
A4 Communication A19 Informer les dos_f:er % de I'employé
avec le gestionnaire candidats sélectionnés .
A30 Analyse de
EEE— | y la situation de v
O . A20 Préparation de Femployé A35 Mise 2
Ll A7 Réception des I'horaire jour du dossier
m informations L
\LL v _ NON |
) A21 Préparation de la A31 Besoin A33.12 —
A8 Transmission de la journée des entrevues d'un contrat Transmission des
O demande pour occasionnel? coordonnés pour la A36 Archives
autorisation préalable prise d'empreintes.
- v A22
O _ Transmission de A31.1 Elaboration
o = A9 Recherche parmi IIes I'horaire d'un contrat Tran:r?\?ssion
S © anciens occasionnels occasionnel
~|_|J - + _’_ des documents
= ,2 ,,‘3 i 4 A33.11 Transmission
LIJ OCJ 2 A10 Des o A1_32 Mise a jour‘du ¢ clj.e's goqrdon’nes pour
. n e
D: o © occasionnels A27:-Transmission bilan des effectifs émission d'un carte
P Q intéressas? des résultats aux: [ y 4
) n Ses candidats ‘
N A33La oul
personne est
employée de ) .
A10.1 NON A33.10 Réception
Demande du numéro de
LDA A0.6 Aopel d A26 4 matricule
-6 Appel des Réception A33.1 A33.5
candidats N . !
A A g Envoi pour Réception du
s o) > 3 la b
A10.5 Réception vénﬂ'catlc?r? A33.§
de sécurité Envoi
»

HOIOMONG @ ONONONMEOXC ) <

g




Etape ; : anti o .
Fonction Préparation Sélection Nomination Accueil
) OECOOINOEEONOIO O OIOIONO.
A6 y + A A A A
information : : :
e v sur le poste A14 Re.ceptton
e 5 < ' '
g Recepton x - A15. A24 Entrevues
i Evaluation
whd
2 |
& v
A16 Sélection
A17
Transmission
des informations
¥
A25 Transmission
O du compte rendu
LLl
Iﬂ A10.2 Réception A33.7 Réception
- Y
Q A10.4 Envoi A33.8 Trait
— LDA .8 Traitement
- 2 A10.3 Traitement <X
| ° N
c <§
(o]
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Tableau d'analyse de la réalité: Recrutement

Ph5. Lieux

org | Fonction Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies activités Ph.6 Valeurs Observations
Début Quartier Général
AD Début District MLLL

© Mascouche

A1 Validation avec le commandant T1 Demander e recrutement avec fe 11 Raisons pour le recrutement Tch1 Personnellement VAA Le commandant apprécie

commandant du District

RBA

T1 Informer 'agente de secrétariat les

A2 Communication a 'agente de secrétariat particutarités du processus

&._,

1 Détails sur le processus Tcht Personnellement VAA Nécessaire pour lancer le processus

Nécessaire pour jancer le processus

A3 Réception des informations T4 Prendre note des informations 1 tnformations Teh1 Personneliement Bureau de ['administration

District MLLL

Mascouche

A4 Communication avec le gestionnaire T1 Appeler le gestionnaire 11 Coordannés du gestionnaire Tch 1 Téléphone, papier, crayon VAA Nécessairs pour connaitre les particuiarités du poste

—-%b T2 Demander les particularités du poste

Agente de
secrétariat

A5 Réception T1 Prendre note des informations 11 Informations Tch 1 Téléphone, papier, crayon Bureau du gestionnaire VAA Nécessaire pour donner ies particularités du poste
£ "
©
c
S
'ﬁ A8 information dur le poste & combler T1 Donner les informations I informations sur le poste Tch 1 Téléphone, papier, crayon VAA giﬁ;ﬁessalr& pour remplir la demande de personnel
@
o [ ]




Tableau d'analyse de la réalité: Recrutement

Agente de secrétariat

A7 Réception des informations

T4 Prendre note des informations

i1 Informations sur e poste

Tch 1 T&léphone, papier, crayon

Bureau de ladministration  |VAA

Nécessaire pour remplir la demande de personnet
Civil

| —

District MLLL

Mascouche

A8 Transmission de a demande pour autorisation

oréalable T1 Transmettre la demande 4 fa Dotation civile {11 Demande de personnel civil Tc1 Ordinateur, numériseur VAA Permet d'avancer un peu l'embauche
_&_—’ 12 Personne ressource & la Dotation civile
Les occasionnels connaissent le travail & faire, ce qui
A9 Recherche parmi les anciens occasionnels 71 Appeler les anciens occasionnels i1 Liste d'occasionnels Tch1 Papier, crayon VAA serait avantageux pour le gestionnaire en termes de
productivité
] T2 Informer de la vacance 12 Informations sur le poste Tch2 Téléphone
T3 Demander leur intérét pour le poste
T4 Demander leur CV
A10 Décision T1 Décider s'il y a de candidats 1 Réponse des candidats Tch1 Papier, crayon VAA Nécessaire pour faire avancer la processus
(It y a des occasionnels intéressés?
(OUf 11, NON A10.1)
A10.1 Demande de la LDA 2 la Dotation civile T1 Demander les noms de {a LDA 11 Persanne ressource a fa Dotation civile Tcht Ordinateur VAA Les candidats dofvent &tre inscrits dans une liste

d'aptitudes du Conseil du trésor

Ny

12 Catégorie de candidats

13 Personne ressource a la Dotation civile

Dotation civile

A10.2 Réception

T1 Recevoir la demande

{1 Demande

Tch1 Ordinateur

Grand Quartier Général

Nécessaire pour lancer le processus

[ |Montréat
A10.3 Traitement T1 Traiter la demande 11 LDA Tch1 Ordinateur VAA Nécessaire pour obtenir les noms
Le temps d'envoi de la LDA dépend du volume de
A10.4 Envoi LDA T4 Envoyer les noms 11 LDA Tch1 Ordinateur VAA travail au service de la Dotation civile et aux priorités

qu'ils ont établi 1a-bas.

—%»

12 Coordonnés I'agente de secrétariat au BA

Agente de secrétariat

A10.5 Réception 71 Recevoir [a liste des candidats 1 LDA Tch1 Ordinateur, imprimante Bureau de 'administration  |VAA Permet de continuer e processus
District MLLL
Mascouche

A10.6 Appel des candidats

T4 Appeler chacun des candidats pour connaitre
teur intérét

11 Liste des candidats

‘Tch1Tealéphone, crayon, papier

VAA

Nécessaire pour chercher les candidats

T2 Demander leurs CV

A 11 Réception des CV

T1 Recevoir les CV

{1 CV des candidats

Tch1 Papier

7

A12 Traitement des CV

T1 Numériser les CV

11 CV des candidats

Tch1 ordinateur, numériseur

es CV pourront étre envoyés directement au

'as nécessaire si los CV sont envoyés direct
u gestionnaire

A13 Transmission des CV

T1 Ecrire un courriel au gestionnaire

11 Courrisl du gestionnaire

Tch1 Ordinateur

_.%y

T2 Attacher les CV

12 CV numérisés

as nécessaire silos CV sont envoyés directement
u gestionnaire




Tableau d'analyse de |a réalité: Recrutement

UREAU DE L'ADMINISTRATION, DISTRICT MLLL

Gestionnaire

A 14 Réception des CV T1 Recevoir les CV 1 CV des candidats Tch1 Ordinateur Bureau du gestionnaire RVA Importante pour continuer le processus
—— 1
A 15 Evaluation T1 Lire les CV 1 CV des candidats Tch1 Papier, crayon VAA Permet de faire une sélection des candidats
C—D T2 Analyser les CV
A 16 Sélection T4 Choisir les candidats pour entrevue 11 Informations des candidats Tchi Papier, crayon RVA
| | 12 informations sur Je poste

A 17 Transmission des informations

T1 Informer I'agente de secrétariat des candidats
4 convoquer

1 Noms des candidats retenus pour I'entrevue

Tch1 Ordinateur

_.%»

T2 Donner les disponibifités

{2 Dates Disponibles

La convocation pourrait &tre faite par le gestionnaire
et son équipe, car ils connaissent davantage leur
disponibilité.

A 18 Réception des informations

T1 Prendre note des informations

11 Noms des candidats retenus pour 'entrevue

Tch1 Ordinateur

Bureau de (administration

Le gestionnaire devratt faire fa convocation aux
entrevues.

District MLLL
Mascouche
A 19 Convocation & entrevue T1 Appeler les candidats t1 Informations des candidats Tchi Téléphone, papier, crayon VAA Devrait &tre fait par e gestionnaire et son équipe
— 1 T2 Demander leur disponibifité
]
'E A 20 Préparation de Fhoraire T1 Préparer {horaire des entrevues 11 Disponibilité des candidats Tch1 Ordinateur, papier VAA Devrait étre fait par le gestionnaire et son équipe
® | I
=
0
L
° T1Ré le local RC-03 (Si 1
@ . . i éserver le local RC- i Jes entrevues ) N . . S .
© A 21 Préparation de la joumée des entrevues sant faites & Mascouche) 11 Procédure pour réserver le local Tchi Papler, crayon, téléphone VAA Devrait &tre fait par le gestionnaire et son équipe
Q
£ —— B~
5 T2 Remettre une copie de I'horaire & 'accueil {Si {2 Horaire Tch? Ordinateur, imprimante, papier
o les entrevues sont faites 4 Mascouche)
< -
T3 Préparer le local i3 Choses nécessaires pour la journée T(?hS Pichet d e,au, verres, crayon 2
‘mine, crayon & l'encre
" . erait pas ire si c'est | i i
A22 Transmission de I'oraire au gestionnaire T1 Transmettre {horaire au gestionnaire |11 Horaire des entrevues Tch1 Ordinateur a, ne seraft pa nécgssawe si c'est le gestionnaire
ui arrange son horaire,
—-&—-—» 12 Coordonnés du gestionnaire
A23 Réception T1 Recevoir fhoraire 11 Horaire des entrevues Tch1 Ordinateur Bureau du gestionnaire Qa' ne serait pas necgssalre si clest e gestionnaire
qui arrange son horaire.

2 Permet de connaitre les candidats et ses
‘3 A24 Entrevues T1 Faire les entrevues des candidats 11 Procédure de Fentrevue Tch1 Personnellernent RVA M
e compétences
g ] T2 Choisir le candidat Tch2 Papler, crayon
=
w
8 1i serait ta meilleure fagon d'informer ie bureau de

A25 Transrnission du compte rendu T1 Préparer le compte rendu 11 Informations sur le processus Tch1 Ordinateur VAA 'administration sans qu'il présent raié dans tout le

processus

—%p

T2 Transmettre le compte rendu




Tableau d'analyse de la réalité: Recrutement

Agente de secrétariat

Candidat

important pour étre au courant du développement du

AZ26 Réception T1 Recevoir le compte rendu 11 Compte rendu Tchi Ordinateur Bureau de fadministration  [VAA
[processus
1 District MLLL
Mascouche
did i - - - -
A27 Transmission des résultats aux candidats T‘ Appeler chacun des candidats qui ont passé I1 Compte rendu Tch1 Ordinateur, papier RVA Les candidats attendent que les résultats solent
entrevue annoncés
[‘% T2 Donner les informations nécessaires 12 Liste des candidats
A28 Information & fa Dotation civil T1 Ecrire un courriel 4 fa Dotation civile 1 Informations sur le processus Tch1 Ordinateur, Papier VAA Nécessaire selon la structure actuelle de ta SQ
=3 T2 Inclure finformation sur le déroulement du 12 Personne ressource & la Dotation civile
processus
T3 Donner les coordonnées du candidat retenu
A29 Ouverture du dossier T1 Ouvrir e dossier pour le candidat retenu 11 Informations sur le candidat Tch1 Papier, chemises VAA Permet de faire un suivi de femployé
A30 Analyse de la situation actuei de femployé de I\;ésnger sife candidat est un actuel employé {1 Bilan des effectifs Tch1 Papier VAA Pour décider s'ily a besoin d'un conirat occasionnel
A31 Besoin d'un contrat occasionnel? T De.clder S.I lemgloyé a besmrt dun contrat 11 Bilan des effectifs Tcht Papier VAA Néce.ssalre pour que 'employé commence dans ses
occasionnel jusqu'™a sa nomination fonctions
(Oui A 31.1 Non A32)
T1 Elaborer un contrat occasionnel selon est 11 Procédure pour dlaborer un contrat :
A31.1 Elaboration d’un contrat occasionnel décrit dans le processus "Embauche pour contrat occasionnel Pol Tch1 Ordinateur, papier RVA™ Permet 3 l'employé de commencer a faire son travail
occasionnel”
| I
A32 Mise 4 jour du bilan des effectifs T1 Mettre 4 jour le bitan des effectifs 14 Bilan des effectifs Toht Ordinateur, papier VAA ::‘E:;’; pour faire le su des ressources humaines
| M ——
A33 Besoin d'une vérification de sécurité? Z: I‘;e;'ge’ sile candidat est un actuel smploye |14 g gos effectits Teht Papier VAA Noopasaites selon 2 type dorganisation quf est ta
Non A34 Oui A33.1 )
A33.1 Envoi le formulaire pour fa vérification des T1 Envoyer ls formulaire 14 Formulaire de vérification Teht Ordinateur VAA Nécessaires selon le type d'organisation qui est la

antécédents

SQ

&—»

{2 Coordonnés du candidat

A33.2 Réception du formulaire

T4 Recevoir le formulaire

11 Formulaire de vérification

Tcht Imprimante, papier

Chez le candidat

 I—

A33.3 Traitement

T1 Compléter le formulaire

H Contenu du formulaire

Tch1 Papier, crayon

1

A33.4 Envoi

T1 Envoyer le formulaire

1 Formulaire numérisé

Tch1 Papier

Le temps que le candidat prend pour retourner le
formutaire, influence le temps total du processus

&;

Tch1 Numériseur ou télécopieur




Tableau d'analyse de la réafité: Recrutement

Nécessaire selon la structure de {'organisation, mais

Agente de
secrétariat

Dotation civile

Agente de secrétariat

A33.5 Réception du formulaire T1 Recevoir le formulaire 1 Formulaire complété Tch1 Ordinateur Bureau de fadministration  [VAA dans ce cas-fa le BA fait seulement e rdle
d'intermédiaire pour Fenvoi
District MLLL
Mascouche
A33.6 Envoi T1 Transmettre le formulaire de vérification 11 Formulaire numérisé Tch1 Numériseur, papier VAA
_&.—; T2 Demander un numéro de matricule
A33.7 Réception T1 Recevoir la demande H Dossier du candidat Tchi Ordinateur, papier Grand Quartier Général Nécessaire pour lancer le processus
[ ——} Montréal
A33.8 Tratement T1 Traiter fa demande 11 Dossier du candidat Teh1 Ordinateur Le dossier pourra Eire en altente selon les priorités
de la Dotation civile
A33.9 Envol T1 Envoyer le numéro de matricule de Femployé |1 Numéro de matricule Tcht Ordinateur VAA La Dotation civife va aussi envoyer une feftre de
nomination au candidat
A33.10 Réception du numéro de matricule T1 Recevoir le numéro de matricule 11 Numéro de matricule Teh1 Ordinateur Bureau de tadministration  [VAA Permet d'officialiser fembauche de femployé
— District MLLL
Mascouche
A33.11 Transmission des coordonnés pour T1 Transmettre les coordonnés de I'employé  la . . e .
Femission d'une carte responsable des cartes d'identité 1 Coordonnés du nouvel employ& Tch1 Ordinateur VAA Pour Paccés et identification de Il'employé
| — | 12 Responsable des cartes d'identité
A issi és de [ ¢ T & R
A33.12 Tfansrrnsslonvdes coordonnés de femployé {T1 Transmettre les coo@onnes de femployé 2 la 11 Coordonnés du nouvel smployé Tetd Ordinatewr
pour la prise d'empreintes responsable des empreintes
[% 12 Responsable des empreintes
A34 Accueit T1 Remetire une convention collective 11 Convention coffective Tcht Ordinateur, papier RVA Permet d'aider I'employer & s'intégrer
I T2 Faire compléter les documents manquants {2 Formuiaire "Affirmation d‘allégeance”
13 Formutaire ” Accés 4 F'égalité”
14 Formulaire " Adhésion au virement
automatique”
15 Questionnaire de formation
A35 Mise & jour du dossier T1 Faire une copie des formulaires 1 Formulaires 'TCh1 Papier, photocopieuse VAA Nécessaire pour Yarchive
| TZ Faire te classement dans le dossier de 2 Dossier de femployé
'employé
[A36 Archive T1 Archiver les documents |11 Méthode de classement Tch1 Papier, chemises VAA Pour référence documentaire
53.7 Transmission des documents 3 a Dotation T4 Transmettre les documents 4 Documents Toht Papier VAA ‘Perrr‘eg de ﬁnir le processus au Bureau de
civile Padministration
:___>‘ 12 Personne ressource 2 la Dotation civife Tch2 Courrler
13 Régles du courrier interne
A38 FIN

e —
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ANNEXE 1: Processus en Dotation Civile
« Promotion sans concours »

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité
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Tableau d'analyse de la réalité: Promotion sans concours

Efape 1.

Préparation

org | Fonction Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies Ph5. Lieux activités Ph.6 Valeurs Observations
Début
A0 Début (Demande de promotion) Quartier Général
< District MLLL
Mascouche
- A1 Vérification des personnes mises en T1 Vérifir s y a des gens en disporibiite 14 Liste des personnes mises en disponibilté | Tch1 Ordinateur vaa Obligatoire selon les poftiques du Consel du
© disponibifité Trésor
& I -
S
0
2
3
0 A2 Décision T1 Prendre !a décision de la pracédure 4 suivre |11 Liste des personnes mises en disponibifité Tch1 Ordinateur VAA Nécessaire avant de conlinuer le processus
o
o (Personnes en disponibilite? OUI Fin du
£ NON A3)
Q
g _—
<
A3 Envol du formulaire 225 T1 Envoyer le formulaice 225 & lemployé 11 Formulaire 225-00 Tch1 Ordinateur vaa Nécessaire pour lancer le processus

MSTRICT MLLL

=

11 Coordannés de femployé

Employé

A4 Réception

T1 Recevoir le farmuiaire

11 Formulaire 225-001

Tch1 Ordinateur

Bureau de l'employé

Nécessaire pour le processus

1
i T i , imprimanle, papier, 6 i
A5 Traitement T2 Remplir le formulaire 11 Formulaire 225-001 chi Ordlnal’ef.ir imprimante, papier. Nécessaire pour le processus
crayon, numériseur

A6 Envoi du dossier

T3 Envoyer le formulaire

1 Formuiake 225-001

Tch1 Ordinateur ou télécopieur

Nécessaire pour le processus

——%——y

Agente de secrétariat

Nécessaire pour fancer Je processus au niveau

A7 Réception du dossier 71 Recevoir le formulaire 11 Formulaire 225-001 Tcht Ordinateur ou téfécapieur Quartier Général VAA du BA

f 12 Documents de femployé District MLLL

Mascouche

AB Veril ion de la ité des 'T1 Vérifier si tout est conforme 11 Dacuments de femployé Tch1 Ordinateur, papier VAA Nécessaire pour le processus
Ag Canformité T1 Prendre une décision de la démarche a suivre|!1 Dossier de femployé Tch1 Ordinateur, papier VAA Le dossier doit étre complet avant de continuer
(OUL A10, NON A9.1)

—
9.1 Communication avec fe candidat 71 Appeler le candidat pour biinformerde )y | g geg choses manquantes Tcht Tétéphone vaa Le dossier doit étre complet avant de continuer

choses manquantes

A10 Transmission du dossier T1 Transmettre le dossier & la RBA 11 Contenu du dossier Toh1Ordinateur, imprimante, papier VAA Permet de continuer le processus

e

Tch2 personneflement




Tableau d'analyse de la réalité: Promotion sans concours

BUREAU DE L'ADMINISTRATION, [

A11 Réception

T4 Recevorr le dossier

11 Contenu du dossier

Tcht Ordinateur, papier

Quartier Général

Permet de lancer le processus

I

District MLLL

Mascouche

C'est la RBA qui prend une décision aprés avoir

A12 Analyse du dossier T1 Prendre connaissance du dossier 11 Contenu du dossier 11 Papier N
consulté le commandant
A13 Consuttation avec le commandant T1 Consulter fe commandant 11 Contenu du dossier 11 Papier Le Commandant apprécie étre consulté avant

d'entreprendre une tel démarche

RBA

R

A14 Approbation

T1 Approuver la promolion sans concours

11 Document d'approbation

11 Papier, crayon

Nécessaire pour [officialiser

T2 Signer le document

A15 Transmission du dossier

T1 Donner le dossier a fagente de secrétari:
pour continuation

3 |\t Dossier de Pemployé

11 Papier, chemise & papler

Permet de continuer fe processus

[r——— e

T1 Recevoir le dossier

11 Dossier de femployé

Quartier Général

|_e dossier est regu personnellement

A16 Réceplion I Papier, chemise & papier
{ | District MLLL
Mascouche

A17 Traitement

T1 Numériser le dassier

11 Dossier de lemployé

Tch1Ordinateur, numériseur

‘envoi se fait par courriet

| S—————————

T2 Remplir une demande de persannel civit

12 Demande de personnet civil

Teh2 Papier

T3 Attacher tes documents correspondants

11 Formulaire 225-001

A18 Envoi

T1 Envoyer le dossier a la GFST

12 Argumentaire fait par le gestionnaire

Tcht ordinateur

— =

I3 Description de ancien poste

14 Description du nouveau poste

A19 Réception

T1 Recevoir le dossier

1 Dossier de femployé

IS Personne ressource 4 la GFST

Tch1 Drdinateur

Grande fonction de la surveiliance du
territoire

Jexamens

Nécessalre pour préparer 2 convocation aux

A20 Traitement du dossier

'T1 Prendre connaissance du dossier

11 Dossier de femployé

Tch1 Ordinateur, papier, imprimante

L'employé doit réussir les examens pour &ire
promu

———3

T2 Faire les actions jugés nécessaires

T3 Convoquer femployé aux examens

étape

T4 Informer fagente de secrétariat & chaque

A 21 Communication avec l'agente de secrétariat

T1 Informer l'agente de secrétaniat du résultat

11 Résullat

Tcht Ordinateus

His vont transmettre une lettre & femployé

_———

A22 Reéception des résultats

11 Résuitat

Tch1 Ordinateur

Quartier Général

T1 Prendre conpaissance des informalions
| N | District MLLL
Mascouche

A23 Communication téléphonique avec 'employe

T1 Appeler le candidat pour Iui informer du
résultal

11 Résultat

Tcht Tétéphone

L'emplayé attend cet appel

| E———

12 Coordonnés de femployé

A24 Mise a jour du bilan des effectifs

T1 Mettre & jour le bitan des effectifs

11 Bilan des effectifs du District

Tch1 Ordinateur

D au changement du corps de femploi

[ —

Agente de secrétariat ‘l Conseiller a la GFST l ‘I Agente de secrétariat

A25 FIN

e ——




ANNEXE 1: Processus en Dotation Civile
« Embauche pour contrat occasionnel et stagiaire
réemunéreé »

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité
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| oo
L a A9 Envoi
<) () - A22 Réception de ?
N ] A14 Réception | t'horaire A
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wl \ 4
o A29 Réception A30 Vérification des
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Tableau d'analyse de la réalité: Embauche pour contrat occasionnel et stagiaire rémunéré.

Préparation

org |Fonction [Pht. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies Ph5. Lieux activités Ph.6 Valeurs |Observations
Début Quartier Général du District MLLL
A0 Deébut Mascouche
e —
A1 Préparation de la justification W . Pour que ta demande soit acceptés if faut donner des bonnes
1 Juslifier embauche dun nouveau employé | 1Jusifications Tcht Ordinateur VAA justifications
<
m
3
A2 Validation avec le commandant T1 Consutter le Commandant du District I1Justifications Tch1 Ordinateur VAA Le commandant apprécle la consultation
C——  —
A3 T) ission & Pagente de sect T Ty le dossier & 'agente de secrétarial 11 Dossier Tch1 Personneliement VAA Pour commencer le processus au BA
< A4 Réception T1Recevar le dossier 11 Dossier Teh1 Personnellement Quartier Général du District MLLL VAA Permel de lancer le processus
'E { ] Mascouche
2
e
9 A5 Préparation da la demande T1 Rempiir une demands de personnel civil 11 Demande de personnel civit Tch1 Ordinateur VAA Demande de personnel civit
: [ ] T2 inclure les justifications de la RBA 12 Dossier
o
o
2 A6 Transmission 2 la Dotation civile T1 Transmetire le dossier 4 ta Dolation civi 11 Dossier Tch1 Ordinateur VAA Pour autorisation préalable
g, T2 Demandsr une LDA par région administrative 12 Personne ressource au GQG Tch2 Taléphone
<
Le temps de traitement varie selon les priorités au service de la
A7 Réception T1 Recevoir le dossier 11 Dassier Tch1 Ordinateur Grand Quartier générat Dotation civil
2 L - Montréal
2
‘:’ 4 A8 Trailement T1 Traiter (e dossier 11 Dossier Tch1 Ordinateur Recherche de la LDA du Conseil du Trésor
80 [ ]
23
28
< A8 Envoi . N
o T1 Envoyer [a LDA i1 LDA Tch1 Ordinateur Permet de continuer le processus

Agente de secrétariat

A10 Réception

L'agente de secrétariat devrail avair acces a la fiste du Conseil du

11 Coordonnés du gestionnaire

T1 Recevair la LDA 11 LDA Teh1 Ordinaleur BA - Quartier Général du Districi MLLL VAA Trésor
{ 1 Tch2 Imprimante, papier Mascouche
A11 Appels des candidats T1 Appeler tes candidats 11 Informations surla LDA Tch1 Papier, crayon RVA Permet de connaitre leur intérét
T2 Demander sis possedent les particulantes
demandées par le gesticnnaire 12 Informations sur ie poste Tch2 Téléphone
T3 Demandsr leur CV
T4 Donner une date limite
T5 Donner tes infarmalions pertinenles sur le posts.
A12 Réception des CV T4 Recevair las CV 110V Tch1 Ordinateur Les CV devraient arriver direcloment au gestionnaire
L 1 T2 Préparer un tableau résumg
Pas nécessaire si les CV sont envoyés directement au
A13 Transmission au gestionnaire T1 Transmetire fes CV au gestionnaira 1ncv Tch? Ordinateur gestionnaire




Tableau d'anatyse de ia réalité: Embauche pour contrat occasionnel et stagiaire rémunéré.

A14 Reéceplion des CV T1 Recevair les GV Teh1 Ordinateur Bureau du gestionnaire

! 1 Tch2 imprimante, papier
o
= A 15 Andlyse
g T1 Analyser les CV/ 11 Conlenu des CV Tcht Papier. crayon Permel de sélectionner qui a les compétences pour le poste
5 [ 1
=
0
é’ [A16 Communication avec Pagente de secrétarial Le gestionnaire el son équipe devraient étre chargés defa

T1 Communiquer avec I'agente de secrétariat |1 Candidats retenues Tch1 Ordinateur convocation des entrevies

.

12 Heures de disponibilite

A 17 Réception de la liste des candidats al
convoquer

La convocation devrall 8tre faite par le gestionnaire et I'tquipe, car
ils i leur di ibilité el les parti ités du poste

T1Recevor la liste i Coordonnés des candidats & convoquer  {Tch1 Ordinaleur BA - Quartier Générat du District MLLL
1] 12 Heures de disponibilité Tch2 imprimante, papier Mascouche

A18 Communication avec les candidats

R N

i convocations

A22 Réceplion de I'horaire des entrevues Tt Recevoair Mhoraire

Teht Ordinateur Endroit cheisi per s gestionnaire

4 T1 Informer les candidats s'ils ant 81¢ convoqués 11 Coordonnés des candidals & convoquer  {Tch1 Téiéphone, papier, crayon VAA Nécessaire mais devrait 8tre fait par te gestionnaire et son équips
:,' ] T2 Assigner fes rendez-vous 12 Heures de disponibiité
= T3 Envoyer une confirmation électronique
-
[ Py
o
8} 8 A19 Préparation de Inoraire des enirevues
z ° T4 Préparer thoraire 11 Heures d'entrevue Tchi Téiéphons, papier, crayon VAA Nécessaira mais devrait 6tre fait par le gestionnaire el son équipe
= 3 i 1
w 7}
— D
a o R0 Préparation de 1a journ s des entreviies
Zz g T4 Préparer tes lests 14 Test selon le corps de Pempiol Tch1 Ordinateur, imprimante, papier VAA Nécessaire mais devrait atre fait par le gestionnaire et son équipe
o e { 1 T2 Préparer los dossiers des candidats 12 Heures des enirevues
o < T3 Remettre Phoraire 4 ta récaption 13 Horaire
< Tchi Un pichel deau, des verres, une
[v4 T4 Préparer le local |14 Choses nécessaires pour les enlrevue tablette, des crayons
5 T4 Remetlre au gestonnaire 1§ formulaie pour 1
a2 vérification 15 Formulaire des antécedsnts
Zz
= AZ1 Envol au gestionnaire Catle &taps ne serall pas nécessaire si 16 gesionnaire fa 165
g g
2 T1 Envoyer Ihoraire au candidat 11 Horaire Teh1 Ordinateur convocations
4
w
a
2
<
w
o
2
m

I | {Bureau du gestionnaire ou Quartier
genéral)
A23 Entrevues T1 Passer les candidals en enfrevue t1 Qualités recherchées Tch1 Personneliement jj{Permet de connailre les candidats
[ N | 12 Technique pour les entervues o
e %
o e
= A24 Sélection Tcht Paper, crayon, griles 96 T
s T1 Choisir le candidat 11 Crileres recherchés enirevues L = {C'est fobjectif du processus
s [ — ] b
2
2
1] [AZ5 Comple rendu
T1 Préparer fe Comte rendu 11 Informations sur le processus de sélection _[Tch1 Ordinateur Serait Ia fagon d'informer le BA, sans qu'i participe sans nécessité
- -
[AZ6 Transmission du comple rendu . =
T1 Transmelire le comte rendu & fagente de secrétariatl Teh1 par courriel ou personnellement L _|Permet dinformer te BA
TR

S

(A 27 Reception du compte rendu
Tt Prendre connaissance de Pinformation t1 Information du compts rendu Tch1 Ordinateur BA - Quarlier Général du District MLLL VAA Permet de connailre fes particularités du processus

| 1 Mascouche

A28 Transmission du formulaire pour fa
vérification T1 Transmeltre le formutaire 11 Farmulaire duement remplt [ Teht Ordinateur VAA Nécessaire pour l'organisation

Agente de
secrétariat

-——%—.’




Tableau d'analyse de la réalité: Embauche pour contrat occasionnet! et stagiaire rémunéré.

AZ9 Réception du formulaire La véri ion est ire selon les isli de
T1 Recavolr le formulaire 11 Formulaire duement rempit Tcht Ordinateur Quartier Général du District MLLL VAA Porganisation
I ] Mascouche
A30 Vérification des antécédents Tch1 Ordinaleur, systéme pour ia La vérificalion est nécessaire selon les caracténstiques de
w T1 Vérifier les antécédents i1 Procédure pour la vérification vérification VAA F'organisation
o
% I =
A31 Transmission des résullats La vénfication est selon les isli de
T1 Transmettre fe résuliat 2 l'agente de secrétariat 11 Résuttats Tch1 Ordinateur, 8léphone VAA Porganisation

-—-—%

Agente de secrétariat

A32 Réception du résuilat

T1 Recevar le résultat

i1 Reésultats

Tch1 Ordinateur, téléphone

BA

[ 1

Quartier Général du District MLLL

Mascouche

[A33 Preparation dun résumé

1 Informations sur le processus de sélection

L& résumé pourrall &re 16 mBma que 18 gestionnaire envol, mais

T1 Ecrire un résumé du processus Tch1 Ordinateur VAA mis & jour
i ] T2 Donner la date de début d'embauche 12 Dale du début Tch2 Numériseur
T3 Remettre Ia feuille LDA compléte 13 Feuille LDA complété
[A34 Transmission des coordonnés pour la prise La varification est selon les isti de
des empreintes T1 Transmettre les coardonnées 11 Coordonnés de l'smployé Tcht Ordinaleur VAA forganisation
[ 1
A35 Remise des documents & lempioyé
T1 Faire compléler les formulaires manguants 11 Formulaire "affirmation d'aliégeance Tch1 Ordinateur, imprimante, papier VAA Lors da ('accueit
 E R |
127 ires des i
13 Formutaire d'accas 4 Fégalité
T4 Formuiaire pour Fadhesion au viremant
automatique
A36 Demanda de documents T2 Damander a 'employé d'apporter les documents
nécessaires I Diplme d'études Tch1 Papler VAA Pour compléter le dossisr
[ ] 12 Empreintes
Y
15 Acte de naissanca
A37 Envot des documents 4 fa Dotation civile T1 Numériser les documents de Pernployé 11 Documents Tch1 Ordinateur, numériseur VAA Pour compléter le dossiar
e | T2 Envoyer Tes documents & ia Dolation civile
A38 Ouveriure dun dossier pour [empioye Tch1 Papier, chemises.
T1 Ouvrir un dossier pour l'empioyé 11 Documents de femployé photocopieuse, imprimante VAA Pour faire e suivi au District
{ N ]
(A39 Mise  jour du bilan des effectifs T1 Mettre 4 jour te bilan des effectifs t1 Bitan des effactifs Tch1 Ordinateur VAA Pour fairs le suivi

T —

A40 FIN

e E———




ANNEXE 1: Processus en Dotation Civile
« Paiement d’une prime pour remplacement
temporaire ou désignation provisoire »

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité




gl 2

Diagramme opératl

onnel normatif “Palerment d’une prime pour rer

nplacement ”

Agente de secrétariat

a

A6
Décision
Conforme?

Oui

A7 Envoi
pour
signature

[ AB.2 Traitement I
A

o | AB.1Communication

avec le gestionnaire

A15.3 Envoi
a la Dotation
civile

Fonction <o Préparation Paiement
@
=
g A0. Début A1 Désignation du chef A2 Envoi d'un courriel
c ' d'équipe remplagant avec les informations
o
b4
7}
1)
&}
A 4
A3 Réception des v
informations :
A5 Vérification A20. Fin
de la
y conformité des A
A4 Traitement de dates
l'information

! A19 Classement |

A

A18 Réception de
la confirmation par
copie conforme
A

-

~

SURETE DU QUEBEC

Supérieur
hiérarchique

Dotation civile

A 4
r A13 Réception

A15.1 Valider Non
l'information

\ 4

A16 Suite au
dossier

A17 Envoi d'une
lettre de
confirmation




Tableau d'analyse de la réalité: Paiement d'une prime pour remplacement temporaire ou désignation provisoire.

Etapet: (. . .
Préparation
org |Fonction |Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies Ph5. Lieux activités Ph.6 Valeurs Observations
Début
AG Debul )
Bureau du gestionnaire
o e ——
=
[} A1 Désignation du chef d'équipe remplagant
c T1 Désigner le remplagant 1 Rempiagant {1 Personnefiement VAA Nécessaire fors de 'absence d'un chef d'équipe
c
2 L
=
g A2 Envoi d'un coutriel avec les informations T1 Envoyer un courriel & I'agente de secrétariat 11 Informations de I'employé |1 Ordinateur VAA Nécessaire pour le palement de la prime
L]
§ > 12 Dates
A3 Réception des infarmations T1 Prendre note des dates 11 Informations Tch1 Ordinateur, imprimante, papier |Bureau de 'administration VAA Permet de tancer le processus au niveau du BA
Quarlier généra i- District MLLL
Mascouche
T1 Remplir je formulaire "Demande de prime pour
A4 Traitement de linformation remplacement” 11 Informations Tch1 Ordinateur, papier, imprimante VAA Nécessaire pour le processus
T2 Compléter la partie "raisons” {2 Formulaire
A5 Vérification de la conformité des dates T1 Vérifier 1a conformité des dates 11 Convention des fonctionnaires 1 Manuefiement VAA Nécessaire selon Ja convention des fonctionnaires
k: [@&D) 11 Dates
T
]
5 A8 Décision T1 Décider la démarche & suivre 11 informations 11 Personnetfement VAA Nécessaire avant de continuer
> (Conforme? Oui A7 Non AB.1)
o P
b=}
Q
=
[5
o A6.1Communication avec le gestionnaire T1 Appeler le gestionnaire pour clarifier linformation 11 Coordonnés du geslionnaire Tcht Téléphone VAA Nécessaire avant de continuer
< e ]
AB.2 Traitement T1 Corriger je formulaire i1 Formulaire 11 Ordinateur, imprimante, papier VAA Nécessaire pour le processus
{ ] T2 Comptéter la partie "raisons” 11 Raisons pour le

Si c’est conforme et sefon la convention 'employé a
le droit, cette signature ne fait qu'augmenter fa

{1 Supérieur hiérarchique selon F'unité
drin i burgaucratie

A7 Envoi pour signature T1 Envoyer le formutaire au supéri ié i Tch1 Courrier interne

11 Régle du courrier interne

A8 Réception T1 Recevair le formutaire 11 Contenu du formulaire Tch1 Papier Quartier généra i- District MLLL Ne serait pas nécessaire

@

=]

= [ Mascouche

=

[

It

g A9 Signature T1 Signer le formulaire 11 Formutaire Tch1 Papier, crayon Ne serait pas nécassaire
= [ 1

-

>

2 A10 Envoi _ , -

5 T1 Envoyer le formulaire 11 Formutaire Tcht Courrier inlerne Ne serait pas nécassaire
% E—-———:—J> 12 Régles du courrier interne

w

T1 Recevoir te formulaire 11 Formuiaire Tchi Papier Bureau de ['administration
| 1 Quartier généra |- District MLLL
Mascouche

A11 Réception Ne serait pas nécessaire

A12 Envoi & ire pour tancer fe processus a la Dotation
T1 Envoyer le formulaire original 4 ta Dotation civile 11 Régle du courrier interne Tcht Courrier interne VAA civile

[ ——— Tch2 Papier

NISTRATION, DISTRICT MLLL

Agente de
secrétariat




Tableau d'anafyse de fa réafité: Paiement d‘'une prime pour remplacement temporaire ou désignation provisoire.

[




BUREAU DE L'AD

Tableau d'analyse de {a réalité: Paiement d'une prime pour remplacement temporaire ou désignation provisoire.

Dotation civile

écessaire pour lancer le processus a la Dotation

(Oui A16 Non A15.1)

Tch1 Manueliement

T1 Réceplion du formutaire 1 Formutaire Tchi Papier Grand Quartier Général VAA civiie
Montréal
A14 Vérification de la conformité La vérification a déja été faite par lagente de
T1 Vérifier {a conformité 11 Contenu du formulaire Tcht Papier secrétariat
A15 Conforme? La vérification a déja été faite par 'agente de
T1 Choisir ta démarche a suivre 11 Convention des fonctionnaires Tch1 Papier secrétariat

<>

A15.1  Communicalion avec Fagente de
secrétariat pour clarifier {information

71 Appeler Fagente de secrétariat

11 Information manquante

Tcht Téiéphone

———

12 Coordonnés de fagente de secréiariat

La vérification a déja été faite par 'agente de
ecrétariat

Agente de
secrétariat

Dotation civile

A15.2 Analyse de |a siluation est consultation au
supérieur immédiat

T1 Clarifier finformation

11 Situation a analyser

Tcht Téiéphone

La vérification a déja été faite

A15.3 Envoi & [a Dotation civile

T1 Répondre aux questions de la Dotation civile

11 Information demandée

Tch1 Téléphone

N

{.a vérification a déja été faite

A15.4 Réception des informations

T1 Prendre note des informations

11 information

Tchi Téléphone

Grand Quartier Général

vérification augmente le temps de traitement

ey Montréal

A16 Suite au dossier T1 Faire |a suite au dossier 1 Procédure & suivre Teh1 Ordinateur VAA Nécessaire pour autoriser fe paiement
C——

A17 Envoi d'une lettre de confirmation T1 Envoyer une lettre de confirmation 11 Coordonnés de 'employé Tcht Courrier RVA C'est f'objectif du processus

[——

12 Régles du courrier

Agente de secrétariat

A18 Réception de la confiation par copie

conforme T1 Prendre note de {a confirmation 11 Information 11 Papier Bureau de I'administration VAA Pour la mise & jour du dossier
[ | Quartier généra I- District MLLL
Mascouche
A19 Classement 11Ordinateur, imprimante, papier, Permet d'avair finformation au moment ot on en a
T1 Faire le au dossier de 'employé 11 Dossier de 'employé chemis VAA besoin
|- )
A20 FIN
e ——




ANNEXE 1: Processus en Dotation Civile
«Sollicitation d’embauche pour PTA»

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité




Diagramime opérationnel normatif “Embauche PTA”

“tape , ) . . . . i
Fo\ncﬁ Préparation Sélection Nomination Accueil

. A13 Réception A15 Remise des
AQ. Début des candidatures formulaires pour
(<D vérification du TRI
\ A 4
A1 Appel a .
- X geﬂ;ed . A14 Préparer les A16 Envoi
14 ecrétariat rencontres avec des
les candidats formulaires
A2 Réception de A24 Envoi de linformation A25 Suivi des candidats
-~ I'information pour la prise d'empreintes pendant la formation
5 X ¥
@ T [A23 information a A26 Demande des
:E; 3 Traitement d'une " la RUGA documents manquants
bud demande de
(&) personnel civil ‘
(] ] A22.1 Envoi & l'unité de -~ -
) v A12 Envgl dep soutien aux opérations A27 Réception des
o noms a la documents manquants
o] A4 Envoi ala RUGA
O Dotation civile pour
L ,8 autorisation préalable Non o v
c e A28 Transmission des
m o Decl.s!o’)n dossiers a la Dotation
~|_L| 2’) Positif? civile
o ;
A2 [ A29 Classement
D Analyse
D A7 Envoi des CV pour A20 Réception A30 FIN
érification de I'admissibilité des résultats
‘L
| o !
Ihl:'l E [ AB Réception I
(&)
‘D c A10 Envoi des
(@) (o] noms des candidaty
- admissibles
o A9 <X
° Traitement Y
(]
A17 Réception
des formulaires
Ll
(' A19 Envoi des
v résuitats
m T <3,

A18 Traitement K




Tableau d'analyse de [a réalité: Solficitation embauche

org [Fonction Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Phd. Technologies Ph5. Lieux activités Ph.6 Valeurs
Début
A0 Début Unité de Gestion d'appels
« (S — Quartier Général - District MLLL
g A1 Appel & 'agente de secrétariat T1 Donner le nombre de PTA qui seront embauchés 11 Nombre de PTA Tcht Téetéphone Mascouche VAA
© — N
A2 Réception de Finformation T1 Prendre connaissance des informations 11 Nombre de PTA Tch1 Téléphone, papiler, crayon Bureau de 'administration VAA
Quartier Géneral - District MLLL
Mascouche
A3 Traitement d'une demande de personnet civif 71 Remplir une demande de personnel civil 11 Nombre de PTA Tch1 ordinateur VAA
[:] 12 Formulalre "Demande de personnel civil"
- — v r—
E A4 Envoi & la Dotation civil pour autorisation 71 Envoyer 1a demande 11 Formutaire Tchi ordinateur VAA
8 préalable
-
B e
P4
Q
@
0
% A5 Réception de cumicuiums T1 Recevolr les curriculums 11 CV Tch1 Papier
2
< [ ~
[~
[
<
AB Traitement des curriculums T1 Numériser fes CV ncv Tch1 Ordinateur, numériseur
12 Procédure pour numeériser
A7 Envol des CV 4 la Dotation civite pour . . N
Vverification de admissibiite T1 Envoyer les CV a ta Dotation civil 11 CV numérisés Tch1 Ordinateur
&—b 12 Coordonnés de la personne ressource ay
GQG
A8 Réception T1 Recevoir les CV ncv Tcht Ordinateur Grand Quartier Général VAA
[ Montréal
2
E AZ Traitement Tt Vérifier l'admissibilité des candidats 1 Informatians recherchées Tch1 Manueliement VAA
§
g - o
I
8
A10 Envoie des noms des candidats admissibies |71 Envoyer tes noms des candidats admissibles 11 Noms des candidats admissibles Tch1 Courriel SVA
At1 Réception T1 Prendre connaissance des informations 11 Noms des candidats admissibles Tch1 Courriel Bureau de I'administration
8 [ Quartier Géneral - District MLLL
2 E Mascouche
.
| [ g A12 Envoi des noms a ta RUGA T1 Envoyer les noms & ta RUGA 1 Noms des candidats admissibles Tch1 Courrie
- e P —
- "
=




Tableau d'analyse de la réalité: Sollicitation embauche PTA

BUREAU DE L'ADMINISTRATION, DISTRI(

RUGA

A13 Réception des candidatures T1 Prendre note des noms 11 Noms des candidats admissibles Tch1 Courrlet Unité de Gestion d‘appels VAA
[ Quartier Général - District MLLL

A14 Préparer les rencontres avec les candidats T1 Planifier fes rencontres avec les candidats {1 Coordonnés des candidats admissibles Tch1 Téléphone VAA
:: 11 Heures de dispaonibilité pour les rencontres

?;? Remisse des formulaies pour vérification du T1 Faire compiéter les formulaires aux candidats 11 Formutaire Tch1 Papier VAA
| A

A16 Envoi des formulaires complétés T1 Envoyer les formutaires au BRE {1 Formulaire Tch1 Personneflement VAA

[——

BRE

A17 Réception des formulaires

T1 Recevoir les formuiaires

1 Formulaire

Tch1 Personnellement

Bureau régional d'enquétes

1

Quartier Général - District MLLL

A18 Traitement T1 Vérifier les antécédents des candidats {1 Antécédents Tch1 ordinateur VAA
A19 Envoi des résultats T1 Envoyer les résultats 11 Résultats de f'enquéte Tcht ordinateur VAA

&_—_—p

Agente de secrétariat

A20 Réception des résuitats

T1 Recevolr les résultats i1 Résultats de fenquéte Tcht ordinateur Bureau de 'administration VAA
Quartier Général - District MLLL
Mascouche
A21 Analyse T1Prendre cannaissance des résultats 11 Résuitats de I'enquéte Tch1 imprimante, papier, crayon VAA
A22 Décision T1 Décider 1a démarche 4 suivre 1 Résultats de l'enquéte Tch1 Papier, crayon VAA
(TRI positifs? OUI A22.1 Non A23)
AZ?,1 fEnvon au capitaine de l'unité de soutien aux |T1 En\{oyer le dossier au Capitaine de soutien aux 11 Tri posiifs Tch1 Papler, courriel VAA
opérations opérations
| —— —
A23 Information 4 la responsable d'unité T1 Appeler fa responsable de I'UGA 11 Résuttats de f'enquéte Tch1 Courriel RVA
e —— |
A'ZA Env_o| de Yinformation pour la prise T‘[ Trar\smenlre F'information & 'agente Lucie Boutt pour ia 11 Information des candidats Teht Courriel VAA
d'empreintes prise d'empreintes
T2 Ecrire une note & Monsieur Pierre Bessette pour Penvoi
/=] des empreintes A la TA de ia Direction des ressources 12 Informations des personnes a contacter
informationnelles
A25 Suivi des candidats pendant la formation T1 Faire le suivi des candidats & chaque &tape 1 Résultat de chaque étape Tch1 Courriel VAA
[ i fes i fons de fa resp de l'unité Tch2 Téléphone
|A26 Demande des documents manquants T4 Dy aux les de ts manquants 11 Documents manquants Tch1 Courriet VAA
[ 1]
A27 Réception des documents manquants T1 Recevoir les documents manguants 1 Documents manquants Tch1 Personneflement VAA
[ ]
A28 Transmission des dossiers a1a Dotation cylle || 1125 fes dossiars des candidats & 1a Dofation |7 poggiors ges candidats Tcht Documents 7Y
f—
A29 Classement T1 Faire le ck 11 Dossiers des candidats Tcht Papler, classeul VAA

|- —J

A30 Fin




Tabieau d'analyse de la réafité: Soflicitation embauche PTA




Observations

Permet de lancer le processus

Permet de lancer le processus au BA

Nécessaire pour le processus

“En théorie”, permet d'accélérer le processus

Nécessaire pour le processus, mais ies CV pourront étre envoyes
directement 4 la RUGA

Nécessaire pour e processus, mais les CV paurront &lre envoyés
directernent a ta RUGA

Ne serait pas ire si les CV arrivaient dir ala
RUGA

Les CV pourraient étre envoyés directement a 'UGA

Les personnes appropriées pour évaluer si les candidats ont les
iti ini pour &tre PTA sont ceux qui travaillent 3
TUGA, pas a la Dotation civile

Muttiplication d'intermédiaires

Nécessaire selon la structure actuelle de la SQ

Ne serait pas nécessaire si fes CV amivaient 4 'lUGA

Tableau d'analyse de la réalité: Sollicitation embauche PTA




Important pour convoguer les candidats

Nécessaire pour connaitre les candidats

Importante pour connaitre les antécédents des candidats

Nécessaire pour fa vérification de sécurité

Nécessaire pour lancer e processus

Permet de aitre les é des

Permet de continuer je processus

Permet de compléter {'embauche

Permet de conlinuer le processus

Pour déterminer si embaucher ou pas les candidats

Pour déterminer si embaucher ou pas les candidats

C'est le but du processus,

Permet de connaitre si les candidats ont dantécédents

Pour faire ia mise & jour du dossier

Nécessaire pour compléter {embauche

Pour compléter 'embauche

Pour compiéter 'embauche

Pour avoir lnformation au moment ol on en a besoin

Tableau d‘analyse de Ia réalité: Sollicitation embauche PTA



Tableau d'analyse de fa réafité: Soflicitation embauche PTA




ANNEXE 1: Processus en Dotation Civile
« Embauche d’étudiants »

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la reéalité




Diagramme opérationnel normatit “Embauche d’étudiants”

Fonctionare Préparation Sélection Nomination
'€ A1 Analyse du nombre
- . Vatodi ;
0 _tg 1 AC. Début d'étudiants qui seront
mc embauchés
¥ o
v B A2 Transmission
g E des informations A
m o
X o | N———
A 4
ot 2 i A20 Réception des ise ai
© A3 P.reriaratlon du : A14 Réception des ) ; e elpire A33 Classe?ment du A§2 Mise a Jour'du
= formulaire "Demande du .| A9 Réception noms des &tudiants ormulaires dossier Bilan des effectifs
hu) personnel civil" Pl des noms
‘© v A31 Envoi des
o i dossiers a |
; A21 Envoi au BRE ossiers a la
3 A10 Envoi y [ Dotation civile
des noms
Q A15 Ouverture A
T Q de dossiers A30 Envoi de
9 & - - l'information pour la
= A5 A25 Réception prise d'empreintes
O @ Pemande 16 des résultats
O) Ke laliste Transmission
L < des du formulaire A26 Demande A29 Réception
M étudiants Q\\de documents des documents
‘L
D c A8 Envoi de
O S0 la liste des
= étudiants
32
0o 0O
2|8
D l A22 Réception I 4§
(1N]
\Lu [1'd Y
— m I A23 Traitement l—-—
L A24 Envoi
m des résultats
¢ A13 Envoi des étudiants
(?) g 4;\ sélectionnés
©
c A12 Sélection
c des étudiants
(o}
2 1
8 A11 Réception
0] des noms
A17 Réception £ A27 Réception de
z du formulaire § la demande
9 A19
T Y Transmission du A28 Remise des
: .
- A18 Trattement formulaire documents
‘L du formulaire




Tableau d'analyse de fa réalité: Embauche d'étudiants

org |Fonction |Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Phd, Technologies Ph5. Lieux activités Ph.6 Valeurs |Observations
Début Quartier Géneral du District MLLL
N A0 Dabul Mascouchs
c
s e
-
c
o
E A1 Analyse du nombre d'étudianls qui seront|T1 Décider du nombre d'étudiants a embaucher pendant
£ ly: q P
S ombauchés 2 session estivale 11 Besoins pour Fannée Tch1 Personnellement VAA Nécessaire pour connaitre le nombre d'étudiants 4 embaucher
2 I
-
1]
Jis}
x AZ Transmission des informalions & lagente de)
< secrétarial T1T les i ions 4 Pagente de ial {11 Nombre d'étudiants Tch1 Personnellsment VAA Permat de lancer ie processus au BA
] T ——
4

71 Préparer un formulsire pour chaque Units

A3 Préparation du formulaire "Demande du

- personnel civil® administrative #1Formulaire Tch1 Ordinateur Bureau de administration VAA Permet da tancer le processus au BA

g T2 Indiquer le nombre d'étudiants & embaucher Quartier Général du District MLLL

.‘E Mascouche

° A4 Transmission & la Grande fonction de la 4Le BST es déja au courant car le responsable a &l présente au
ﬁ surveillance du territoire T1 Transmetire la demande 11 Personne ressource a la GFST Tch1 Ordinateur, courriel {moment d'auloriser 'embauche

o 0 |

°

&

I T1 Demander la liste d'éludiants inscrits au centre de Nécessaire, mais I'agenta de secrétariat devrait &ire en mesure de
% A5 Demande de la liste des étudiants [placement éludiant 11 Personne ressource 2 la Dotation Civile Tch1 Ordinateur, courrial VAA consulter ia banque des données slle-méme

<

R g

'agente de sscrétériat devrait avoir acceés au systéme pour la

A6 Réception de la demanda 71 Recevar la demanda 11 Contenu de ta demande Tch1 Ordinateur, courriel Grand Quartier général onsultation
[ ] Montréal
2
2 T Ghercher 1es noms des Gludiants mscris au Centre de. I agente de secrélarial deviall avor AGCES AU SySIBMme pour 1
° A7 Traitsment placement étudiant 11 Noms des étudiants inscrits Toht Ordinateur consultation
2 | ]
=
"
]
a A8 Ervoi de ta liste des etudiants Cagente de SeCratanal devrall avor B008S U SyS1eme pour 1a

Tt Envoyer |2 liste d'éludiants 11 Liste des étudiants Tcht Ordinateur, courriel onsitation

g

T— A9 Réception des noms 71 Recevar fes noms des éludiants 11 Conlenu de ta liste Tch1 Ordinateur, courriel Bureau de I'administration VAA Permet de conlinuer le processus
3 .‘=:'v' { ] Quartier Général du Oistrict MLLL
LR Mascouche
S ‘E [A10 Envol des noms aux gestionnaires T1 Envoyer les noms aux gestionnaires 11 Contenu de laliste Tcht Ordinateur, courriel VAA Permet da conlinuer le processus
28 e




Tableau d'analyse de la réalité; Embauche d'étudiants

BUREAU DE L'ADMINISTRATION, DISTRICT MLLL

[A11 Reéceplion des noms 'T1 Recevorr les noms des éludiants 11 Contenu de ta liste Tch1 Ordinateur, courtiel Bureau du gestionnaire - {Permet da convoquer les &tudiants en enirevue
| | imprimanle, papier
3
)i A12 Séiection des éludiants T1 Sélectionner les étudiants 11 Noms des étudiants sélectionnés Tch1 Papier “ICest Ia but du processus
£ | —————
c
2
=
i3 RT3 Envai des noms des eiudiants sélectionnas
o T1 Envoyer les noms des étudiants sélectionnés 11 Noms des étudiants ssfectionnés Tch1 Ordinateur, courriel [Permet d'officialiser I'embauche

R

Bureau de l'administration Permet d'officialiser 'em

T1 Recevar Jes noms des éludiants 11 Noms des étudiants sélectionnés Tch Ordinateur, courriel

A14 Réception des noms des étudiants

-
2 [ ] Quartier Général du District MLLL
£
5 A15 Ouverture de dossiers T1 Quvrir un dossier pour chaque Studiant i1 Noms des &ludiants sélectionnés Tch1 Papier, chemises VAA Pour faire le suivi de chaque employé
@
@ [ ]
Q
b
2
£ A16 Transmission du formulaire de vérification  |T1 Envoyer le dossier 214-351 11 Formulaire de vérification Teh1Ordinateur, courriel VAA Nécessaire selon la nature de forganisation
o) b
<
[A17 Reécaplion du formulaire T1 Recovar le formutaire I Formulaire_ds vérification Tcn1 Ordinateur, courriel Chez tétudiant Nécessaire selon la nature de forganisation
- ]
I : -
< A18 Traitement du formuiaire T1 Compiéler ie formulaire 11 Formulaire de vérification Tch1 Manuellement VAA Nécessaire selon la nature de organisation
5 [ 1
2
2
u i -
A19 Transmission du formulaire T1 Transmetire te formulaire 11 Formulaire_de vérification Tch1 Gourriet ou télécopieur VAA Nécessaire selon Ia nature de l'organisation
_%’

A20 Réception des formulaires T1 Recevair le formutaire 11 Formulaire de vérification Teh1 Ordinateur, courriel, papier Bureau de I'administration Parmet de continuer le processus
i 3 Quartier Général du District MLLL

Mascouchs

A21 Enval au BRE
71 Envoyer les formulaires au BRE |1 Formulaire de vérification Tcht Ordinateur, couriel, numériseur VAA Parmet de continuer le processus

Agente de
secrétariat

(1 Formulaire Tch1 Ordinateur, courriel Permet de lancer la vérification

Bureau régional d'enquétes
Quartier Général du District MLLL

Mascouche
A23 Traitement 71 Faire la vérification de sécurité i1 Formulaire de vérification 'Tch1 Ordinateur VAA Pour connafire le passée judiciaire des sludiants
& C—— 7
g 14 Procédure pour la vérification de sécurité
A24 Erwol des résultats T1 Envoyer les résultats 11 Résuhats de ta vrification Tch1 Ordinateur VAA Permat de continuer tembauche

——ee




[A25 Réceplion des résultats

T1 Recevoir les résultats

Tableau d'analyse de la réalité: Embauche d'étudiants

11 Résultats de fa vérification

Tch1 Ordinateur

Bureau de l'administration

VAA

Permet de continuer le processus

Quartier Général du District MLLL

.
2 Mascouchs
= [AZ6 Demande de documents aux Giudiants
o T1 Demander aux 8tudiants les 11 C da 'studiant Tch Ordinateur VAA Permet de conlinuer le processus
o
o . 12 Documents manquanis:
o Formulaire "Aflirmation d'allsgeance
o
@ Formutaire "Accés 2 légalité
's' Relove des nofes
g’ Acte de naissance
Questionnaire de formation
A27 Réceplion de s demande
T1 Prendre connaissance des demandes 11 Documents A remeltre ou 4 compléter | Tch1 Par courrial ou personnellement |Chez fétudiant VAA Permet de continuer le processus
E [ Tch2 Imprimante, papier, crayon
.§
O A28 Remise des documants T1 Envoyer les documents demandés 11 Documents Tch1 Personnelisment ou VAA Permet de continuer le processus

[ ———

numériseur et ordinateur ou
1éiécopieur

Tch1 Personnellement ou Bureau de 'administration

Pour compléter les dossiers

Agente de secrétariat

T1 Faire le classement du dossier

11 Dossiers

A29 Réception des documents T1 Recavoir les documents 11 Documents VAA
E___:: inumériseur et ordinateur ou
(éigcopieur Quartier Général du District MLLL
Mascouche
(A30 Enva de  Timformalion podr 1a  prise|T1 Envoye 1es mnformations I agents Lucie Boull pour ta
dempreintes prise des empreintes 11 Informations de fétudiant Teh1 Ordinateur VAA Pour faire la vérification
[ e |
A31 Envoi des dossiers 2 |a Dolation civile T1 Envoyer les dossiers 2 la Dotation civile 11 Dossier de f'étudiant [ Tch1 Numériseur, ordinateur VAA Pour officialiser 'embauche
A32 Mise & jour du Bilan des effectifs T1 Mettre 4 jour fe bifan des effeciifs 11 Bilan des sffeclits Tch1 Ordinateur VAA Pour connaftre les effectifs du District
C ]
A33 Classement du dossier
Tch1 Papier, chemises VAA Pour avair linformation des employés quand on en a besain

11 Méthode de classement




ANNEXE 1 : Processus en Dotation Civile
« Stagiaire non rémunéré »

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité




Diagramme opérationnel i rmatif “Stagiaire non rémunerd”

Etape - . : :
Fonctio Sélection Nomination

e

c

c

2

g A1 Démarches de sélection

o

A2
Communication
avec l'agente de

secrétariat

”

Agente de secrétariat

<

X

A3 Réception des
informations

v

A4 Traitement de
l'information

A5
Transmission
du formulaire

et des
documents

<X

A9 Réception du

=
A10 Envoi du
formulaire de
vérification

A21.1 Remise des
résultats a l'unité de
soutien aux opérations

f

| A14 Réception

du formulaire

Non

A22 Transmission des informations
pour la prise d'empreintes

Y

A23 Information au gestionnaire

A21
TRI
positif?

A20
Analys
e

A24 Classement ’

A4

Vs

~

SURETE DU QUEBEC

numéro de Q
X A25 FIN
matricule A15 § A19 Réception ©
A Transmission du résultat
2 A6 Réception
2
5 v
c <§
.2 A7 Traitement
wpd
©
< | I
[e]
=] A8 Transmission
A11 Réception |

= du formulaire
i)
ke
% i A13
(&} A12 Envoiey

Traitement =AU
w A16 Réception
% v

A18 Envoi
A17 Traitement =3 du résultat

SN




Tableau d'analyse de la réalité: Stagiaire non rémunéré

org |Fonction |Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies Ph5. Lieux activités Ph.6 Valeurs
Début
AD Dbt

S ———

Bureau du gestionnaire

@
'E A1 Démarches de sélection
E T1 Sélectionner le candidat pour le stage 11 Processus de sélection Tch1 Personnellement
k) —— ———— 1
=
73
Q
o T1 Informer I'agente de secrétariat des coordonnés du

A2 Communication avec I'agenle de secrétarial  |stagiaire 11 Coordonnées du candidat retenu Tcht Téléphone, courriel

12 Coordonnées de I'agente de secrétariat

A3 Réception des informations T1 Prendre note des information: 11 Informati = par le gestionnaire| Teh1 Téléphone, courrie! Bureau de 'administration VAA
B | S | Quartier général - District MLLL
.E Mascouche
o T1 Compléter le formulaire " Demande de matricule et |11 Formulaire pour demande de matricule et
S A4 Traitement de l'information d'accés aux réseaux” d'accés au réseau Tch1 Ordinateur VAA
ﬁ T T2 inclure les dates de début et de 1a fin du stage 12 Dates du Début et de la fin du stage
% T3 Inclure 1a lettre attestant que e stagiaire est protégé

paria CSST 13 Letire du stagiaire

2
c
8, A5 Transmission du formutaire ef des documents
< 4 ia Dotation civile T1 Transmettre le formulaire a la Dotation Civile Teh1 Courriel VAA

—

AB Reception T1 Prendre connaissance du formulaire 1 Formulaire Teh1 Courriel Grand quartier générat VAA
9
Montréal
2
z
O 11 Procédure pour obtenir fe numéro de
c A7 Traitement T1 Obtenir le numéro de matricule malricule Tch1 Ordinateur VAA
'g S T2 Faire les actions jugées nécessaires
£
o
o A8 Transmission T1 Transmetire le nhuméro de malricule 11 Numéro de matricule Tcht Courriet VAA

___%_;

A9 Réception du humére de matricule T1 Prendre note du numéro de m: 11 Numéro de matricul: Bureau de l'ad
Quartier général - District MLLL
Mascouche

A10 Envoi du formulaire de vérification des 'T1 Envoyer le formulaire pour 13 vérification des
antécédents antécédents au candidat 11 Formulaire de vérification Tch1 Courriel VAA

e —

Agente de
secrétariat




Tableau d'analyse de la réalité: Stagiaire non rémunéré

BUREAU DE L'ADMINISTRATION, DIS]

Candidat

A11 Réception du formulaire

T1 Recevoir le formulaire

{1 Formulaire de vérification

Tch1 Courriel

Chez le candidat

——

A12 Traitement

Tt Compléter Je formulaire

11 Contenu du formutaire

Tch1 Courriel, imprimante, papier,
crayon

 E—

T2 Numériser le formulaire

{2 Procédure pour numériser

A13 Envoi

T1 Transmettre le formulaire

11 Coordonnés de I'agente de secrétariat

Tcht Numériseur ou télécopieur

ey

12 Formulaire

Agente de
secrétariat

A14 Réception du formulaire

T1 Réception du formulaire

Tch1 Courriel ou t€lécopieur

Bureau de 'administration

{1 Formulaire VAA
A — Quartier général - District MLLL
Mascouche
A15 Transmission au BRE T1 Transmettre le formulaire complété au BRE 1 Farmulaire Tch1 Courriel, numériseur VAA

e

12 Personne ressource au BRE

BRE

A18 ﬁéception

Tcht Courriel

T1 Réception du formutaire 11 Formuiaire Bureau régional d'enquétes VAA
[ Quartier générai - District MLLL
Mascouche
A17 Traitement T1 Vérification des antécédents du candidat 11 Contenu du formulaire Tch1 Ordinateur VAA
——————— 12 Procédure pour la vérification des Tch1 Bangue de données pour ia
antécédents vérification des antécédents
A18 Envoi du résultal T1 Transmission du résultat 11 Résultat Teh1 Courriel VAA

D

12 Coordonnées de {'agente de secrétariat

Agente de secrétariat

A18 Réceplion du résuitat

T1 Réception du résultat

Tcht Courriel

Bureau de 'adminisiration

11 RésuHat
O | Quartier général - District MLLL
Mascouche
A20 Analyse
T1 Prendre connaissance du résuitat 11 Résuftat Tch1 Ordinateur, imprimante, papier VAA
A21 Décision T1 Décider la démarche & suivre 11 Résultat Tch1 Papier VAA
(TRI positif? OUI A21.1 Non A22)
A21.1 Remise des résultats au Capitaine de|T1 Remeltre le résultat au Capitaine de funité de
F'unité de soulien aux opérations soutien aux opérations 11 Résultat Tcht Papier, courriel VAA
] —
A22 Transmission des informations pour la prise |T1 Transmeltre les informations 4 l'agente Lucie Bouit
d'empreintes pour la prise d'empreintes 11 Coordonnées de I'employé 'Tch1 Courriel VAA
&5 1 Coordannées de la responsable de Ia prise
des empreintes
A23 (nformation au gestionnaire T1 Informer le gestionnaire du résultat du TRI {1 Résultat du TRI Tch1 Courriet RVA
T2 Donner te numéro de matricule de I'éléve en stage |12 Numéro de matricule
A24 Ciassement T1 Faire fe du dossier 11 Dossier Tcht Papier, chemises VAA

L _

12 Classement

A25 FIN




Observations

Dans ce cas particulier, c'est le gestionnaire qui fait tout le
processus de sélection el avise fe BA de Fadministration

pour officialiser I'

L& bureau du gestionnaire pourrait envoyer le formulaire déja
complété

Nécessaire pour avoir le numéro de matricule et l'accés au
réseau

Pour officialiser 'embauche

Permet de lancer le processus au Service de fa Dotation civite

Permet de continuer le processus

Permet de continuer le processus

Permet de continuer le processus

Nécessaire selon la nature de Forganisation

Tableau d'analyse de fa réalité: Stagiaire non rémunéré



Permet de continuer le processus

Permet de continuer le processus

Permet de continuer le processus

Perme! de continuer le processus

Pour |a vérification des antécédents

Nécessaire selon l'organisation

Nécessaire selon I

Nécessaire selon l'organisation

Necessaire pour continuer le pracessus

Nécessaire pour savoir la démarche & suivre

Nécessaire pour savoir la démarche a suivre

Ce lui qui décide il faut accepter ie candidal ou pas

Nécessaire selan la nature de Porganisation

Permet de confirmer 'embauche

Pour avoir 'information au moment ol on a en besoin

Tableau d'analyse de la réalité: Stagiaire non rémunéré




ANNEXE 1: Processus en Dotation Civile

« Nomination temporaire et obtention de
permanence d’un employé occasionnel »

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’'analyse de la réalité

la




o

Diagramime opérationnel normatif “Nomination temporaire et obtention de la permanence”

tape Sélection Nomination
Fonctio
| A5 Envoi d'un courriel A5.1 Demande des CV
aux occasionnels
| Ao Début
-~ \ 4
" Qul -
2 Non A7 Besoin d'un A7.1 Elaboration d'un
s A4.9 oui /~ A6 Analyse contrat contrat occasionnel
k- Accept situation de occasionnel ?
8 \ 4 &7 I'employé
] Al o NON A8 Information a la
g Consultation a Dotation civile
° la RBA —
b= A5.10.Communication
o avec les employés
< Ad.4 ploy:
Communication A48 A19 Mise a jour dy| y ?
A2 avec l'employé Lecture bilan des effectifs A12 Réception »| 5.9 Réception
Envoi des informations
A18 Envoi de la
. ot .
O A4.3 Réception R’A4.7. lettre & la Dotation Q A1t‘3 AV'? alij
LL des informations ecfft'on S gesr xonn'anrg e ;
N A17 Réception empioye AS5.5 Envoi des CV
LY
L A3
D Analyse
T« des A4.2
o candidats Informatiol
(14
D NON A4.1 Demande au
A4
D e Commandant de
Décisio )
n surseoir le
processus habituel
‘L N\
— INEED
LU S o Communicatign A5.3 Envoi
Y | 83 A10 Traitsment
Q 0O
< (]
C?) A9 Réception
‘% A4.5 Réception [«
= v
uEJ A4.6 Envoi de la confirmation
[ A14 Réception |
5 { des informations | —p  A5.6 Réception
s A16 Envoi de \ 4 v
o la lettre y
b ——{ A15 Traitement I AS5.7 Processus
S A5.8 Transmission de sélectio
o du résultat




Tableau d'analyse de la réalité: Nominatian temporaire et obtention de la permanence d'un employé accasionnel.

.

o S

|Etape i o o0 .0
T ' | Préparation
org |Fonction {Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies Phb, Lieux activités TR.TG Ph.6 Valeurs |Observations
Début
A0 Deébut Bureay de Fadministration
o5 e
g % [Quartier Général - District MLLL.
w2 o= tab
£ 9 A1 Lonsultation & 1a REA T1 Consulter 1a RBA 11 Liste des possibles candidats Tch Persannellement Mascouche VAA ‘Permet de fancer fe processus
2 H T —— T2 Vair fes possibles candidats
n
A3 Andlyse des candidats T1 Voir les possibles candidats 11 Liste des possibles candidats Tch1 Personnellsment Bureau de 'administration VAA Permat de connailre les possibles candidats
T2 Voir s'il ya un cccasionnel depuis fongtemps Quartier Général - District MLLL
Mascouche
A4 Dacision T1 Décider les démarches 4 suivre 11 Liste des possibles candidats Tch1 Personnellement VAA Si le gestionnaire est satisfait de son travail
[Estce quion embauche loccasionnel qui est au | T2 VeRiier 511y a Un occasionnel depuis longlemps au
poste? poste
(Oui Ad.1 Nan AS5) T3 Cammunique la résultat & Fagente de secrélariat
< <
om
o
[A4.1 Demande au Commandant 06 sursedir 16 |11 Valider avec e Gommandant si on peut embaucher cet
processus havituel employé |1 Raisons pour 'embauche de celte personne {Tch1 Personnellement VAA pour simpiifier te p
—_—
T1 Informer 3 Yagente de secrétarial des démarches &
A4.2 information & Tagente de secrétariat suivre 11 information de la procédure 3 suivre Tch1 Personnellement VAA N pour ialiser {
[A4.3 Réception des informations T1 Prandre note des informations 11 Information de fa procédure A suivie Tch1 Personnellem: Bureau de I'administration VAA Permet de lancer le processus
R S ——— | Quartier Général - District MLLL
T
&3 Mascouche
é’ 'g Ad.4 Communication avec femployé T1 Ecrire un courriel 4 l'employé 11 Coordonnés de Pemployé Teh1 Téléphone, courriel RVA pour avar une scrite
<8 b 12 informalions 4 transmettre & f'employé
A4.5 Réceplion T1 Prendre nate des informations 11 Informations Tch1 Téléphone, courriel Chez Femployé pour avar uns scrite
] S
>
L
g' A4.6 Envol de la confirmation T1 Envoyer par écrit fa confirmation 11 Contenu de la confirmation Ten1 Gourriel Obiigatoire d'envoyer une écrite
w __%__’.




Tableau d'analyse de la réalité: Nomination temporaire et obtention de la permanence d'un employé occasionnel,

BUREAU DE L'ADMINISTRATION, DISTRICT MLLL

Agente de secrétariat

A4.7 Réception T1 Recevar 1a leltre 11 Contenu de {a lelire Teh1 Courriel Bureau de I'administration VAA Parmet de lancer le processus
— — ——— Quartier Géndral - District MLLL
Mascouche
A4.8 Lecture T1 Prendre connaissance de |a letire de 'employé 11 Contenu de fa lettre Tch1 Ordinateur VAA Pour savair la démarche a suivre
A4.9 L'employé a acceplé? T1 Décider la démarche 3 suivre 11 Contenu de ia letire Tch1 Manuellement VAA Pour savarr la démarche a suivre
(OUI A6, NON A5) 12 Démarche 3 suivre
T4 Ecrire aux anciens occasionnels 11 informations 3 donner Tch1 Courriel RVA Pour connaitre leur intérét

A5 Envoi d'un courriel aux occasionnels

= |

T2 Donner les précisions sur le poste

12 Liste d'anciens accasionnels

T3 Donner une date limite

13 Date limite

A5.1 Demande des CV 4 ia Dotation civile

T1 Demander {es CV & (a Dotation civile

11 Date limite

[ Tcht Courriel

b

es GV pourraient btre envoyés directement au gestionnaire

A5.2 Réceplion de la demande

K T1 Recevor fa demande 11 Demande Tch1 Courriel Grand quartier général &s CV pourraient &tre envoyés directement au gestionnaire
2 f ] Montréal
(3]
c
2 A5.3 Envol
b T1 Transmettre les CV 4 lagente de secrétarial 11cv Tcht Courriel Les GV pourraient 8lre anvoyés directement au gestionnaire
3
o e —
a
[A54 Réception Ne serail pas nécessaire si les CV alaienl envoyés directement a0
T1 Recevoir les CV 11cV Teh1 Courriel Bureau de ladminist estionnaire
&5 [ — Quartier Général - District MLLL
T
) Mascouche
g A5 Envoi des CV au gestionnaire Ne serait pas necessara si les GV étaient envoyés directement au
<t:(n 9 71 Transmeltre les CV au gestionnaire 11 CV Tch1 Courriel gestionnaire
" ﬁ
[A5.6 Réception 71 Recevar les CV 11cv Tch1 Gourriel Bureau du gestionnai Nécessaire pour connaire le profil des candidats
| SRR
2
k) A5.7 Processus de sélection T1 Sélectionner f'employé 11 CV Tch1 Personneliemer Le but du processus
c
E | AP | 12 Qualités recherchés
2
4 A58 Transmission du résultal T Transmellre & lagenie de secretariat le résullat du
o processus de sélsction 11 Résultat du processus Tcht Courried, téléphons Pour officialiser I'embauche
[A5.9 Réception T1 Recevoir le résultat 11 Résultat du processus Tch1 Courriel, 1él6phone Bureau de I'administration VAA Permet de lancer le processus
| A———————— T2 Prendrs connaissance du résuitat Quartier Général - District MLLL
AB10 Communicalion avec les empioyes pour
donner le résultat T1 Appeler les candidats pour les informer du résuitat {1 Résultal du processus Tchi Téigphone RVA Les employés attendent que le résutat soit cor
[ﬁ:ﬂ 12 Liste de participanis au processus
loccasionnels
A& Analyse de Ja stualion actue de lempioyé i faut savoir (a silualion aciuele de femployé pocr oclroyer un
" T1 Stinformer si f'empioy$ est un actuel empioyé de la SQ {1 Situation actusi de 'employé Tch1 Manuellement VAA contrat oocasionnel il y 2 basoin
5 <>
8
S
c
H AT Décision i faul savor ia situation actuelle de 'employé pour octroyer un
@ T1 Décider si l'employé a hesoin d'un contrat occasionnel |11 Situation actuel de 'empioyé Tch1 Manuellement VAA contrat ionne! s'it y a besoin
% (Besoin d'un contral occasionnel jusqu'd s
o nomination?)
E (Gt A7.1 - Non A8)
g e
<
(7.1 Elaboration d'un coniral occasionnel 11 Aller voir le (ableau “Embalche podr contral
T1 Elaborer un contral occasionnel pour Pemployé occasionnel” Teh1 Ordinaleur VAA Pour travailler jusqua sa nomination
| ————— |
i1 Personnas rencontrées, dale du début de
A8 Information 4 ta Dotation civile 71 Donner un résumé du processus I'embauche Teh1 Courriel VAA Pour officialiser ie processus




Dotation Civile

Tableau d’analyse de la réalité: Nomination temporaire et obtention de la permanence d'un employé occasionnel.

1

A9 Receplion

T1 Recevair le résumeé 11 Résumé [ Tcht Courriel Grand quartier général VAA Parmet de tancer le processus
[ | Monlréal
A 10 Traitement [ T1 Suivre la procédure pour nammer Femployé (1 Procédure Tch1 Ordinateur VAA Dépend des employés des groupes cibles
| A—————
[A11 Communication avec l'agente de secratarial  [T1 informer I'agente de secrétariat de la nominalion
temporairs |1 Date du début Tch1 Courriel VAA Pour officiafiser la nomination

__.%_.;

T1 Informer |a date d'entrée en fonction

Agente de
secrétariat

A12 Réception des informations

T1 Prendre note des informations

11 Date du début

Tcht Courriel

Bureau de l'administration

VAA Permet de lancer le processus
| S——— | Quartier Général - District MLLL
Mascouche
A13 Avis au gestionnaire de Yemployé La fettre doit avar comme date de démission la joumnée ouvrable
T1 informer au gestionnaire la nomination de {'employé I Date du début Tchi Courriel RVA avani du début de 'embauche

__S%.y

T2 Demander la letlre de démission 4 titre d'employé
occasionnel

t

[A14 Réception des informations

T4 Prendre note des informations

i1 Date du début

Teh1 Courriel

Bureau du gestionnaire

Permet de lancer le processus

| A

[
'g » A15Traterment La lettre doil avar comme date de démission Iz joumeée ouvrable
g s‘ T1 Demander & employé une lettre de démission 11 Date du début Tcht Courriel, Personnellement avant du début de I'
5 % T2 Recavor la leltre 11 Lattre de femplayé
]
8 [A16 Envai de [a letire T1 Faire parvenir la letire & 'agente de secrétariat i1 Lettre de I'employé Tcht Courriet pour fa
A17 Raception T1 Recevair Ia lettre de 'employé 11 Letire de l'employé Teh1 Courriel Bureau de ladministration Parmet de lancer le processus
- [ ] Quartier Général - District MLLL
o Mascouche
< - e
] A18 Envoi de Iz jetire & ia Dotation civit T1 Transmettre ia lettre 4 {a Dotation civile 11 Lettre de 'employé "Tcht Courriel VAA Nécessaire pour la Nomination
@ e ]
Q
b
% [A19 Mise 3 jour du bilan des effectifs T1 Metire 2 jour le bitan des effectifs 11 Contenu du bifan [ Tch1 Ordinateur VAA Pour avair acces @ linformation quand on sn a besoin
[} [ . —d
&
c
3 AZ0 FIN
<

| ——




ANNEXE 1 : Processus en Dotation Policiere
« Processus de sélection pour I'ensemble des

modes de dotation»

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité




R

1
Fonctionap® Préparation ! Sélection : Placement
| , ' - oul
AO. Début 1 A41 Envoi du nom du A55.1 Traitement du A 55 Tri NON
) : candidat recommandé et dossier selon la politique positif?
| des informations Emploi et placement 35 )
o 1 supplémentaires
1
® AlEnvoides o oy Al44/AT ,
© noms 1 Envoi du nom Y
% 1 t Ab54
o - : Lecture du N
c A40 Traitement 1 - résultat
Re) 1 A53 Traitement
= 1
5 ' A56 Envoi du 1 -ultat
(] 1 et de 'offre ue
l : placement
1
1 1
1 e 1 A51
1 A30 Transmission des : ransmission
: documents pour . - .
i I'entrevue | AS57 Réception
i 1 . h
Q 1 | A15 Communication 1 A58 Transmission de
|_|J y :; avec le gestionnaire 729 Pre fon do | '43 c e I'offre de placement au
: : " duconcours reparation de fa ommunication estionnaire du policier
A 8] A2 Réception | ' journée des avec le gestionnaire <
{LLJ ' entrevues 1du poste a doter ™~
1
- A | 5 .| A66.1/A57 Attente d'une
G Ajuoz\;ez;"f : <> A28 Transmission de Ad4 autre offre de placement
ért]i uestée ! “Thoraire des Communication
D d : entrevues avecle
A14.1 T gestionnaire du
D A4 Envoi Demande : T policier AB8 FIN
d d uned d'un autre 1 A27 Préparation de 4
emande nom_ : Fhoraire des < ~
L = dlintérét ' entrevues 38 Envoi
| < 1 A67 Mise 4 jour du
Ll g ! documerits bitan des effectifs
o |s A14 -
- " _ |
<D z Désistements? NON ~ oul
U) - AB66 Le policier
. T a accepté?
2 A20 Envof des A36 Préparation dut cep
c convocations :
o tableau sommaire de}
<°" A13 résultats '

Lecture

A19 Préparation
des entrevues

A

A18 Réception
des informations

A35 Révision des AS50
calculs Réception
A

l A34 Réception

§ f

AB5 Transmission de
la réponse a la
Dotation policiere

AB4 Réception




Etape

1 1
dparation \ 5 ; \
Fonctis Preparatio ! Sélection ! Placement
1 T
ONNOEEECNOMONNCICOINONONECEINC)
; A 4 l + +
! R , . ;
_ ! 4 | PETT—— 45 Reception du | As9 Reception |
[ ) ormulaire
S A5 Réception de la : convocations h
= demande d'intérét 1 1
@]
iy : A22 ! QK
_g I Transmission 1
o TR { au policier ! A46 ABO
" AB Transmission’ 1 lransmission Transmission
€ Transmissidh ! ' au policier au policier
S ' '
- 1 I
3 - ! 1
(L) L A10 Réception ‘l t 1
1 1
y ] 1
i 1
1 1
O - .
1 1
L A7 Réception de la ! y : v I A61 Réception J
m demande 1 I A23 Réception ! |I A47 Réception l
1 1
‘LL 1 3 v
- ! A25 Envoi ! | A62Reponse
@] v ! v : il A63 Envoi
5 , A8 Traitement ] : , A24 Réponse : A48 Traitement
E . (] <
= ! 1
D o 1 " <N
o 1 1 )
1 1 A49 Envoi
1 1
NI ? A9 Envoi 1 ]
1 t
|'_ § 1 I
1 I
Df ! i
- ' '
< i 1
") | § 1
U) 5 ! l A31 Réception l(— !
o ! [
e . v :
S A16 | A32 Entrevues I :
Réception
3 P A17 :
@ I Transmission 1
= : des informations :
E | A33 Remise des guides et
o ! des rapports des 1
= X entrevues '
4] t I
(O] 1 I
1 i
1 I




Tableau d'analyse de la réafité: Processus de sélection pour I'ensemble de modes de dotation.

3

e
.

org |Fonction |[Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies  |Ph5. Lieux activités |Ph.6 Valeurs |Observations
Début
4 A0 Debut Grand Quartier Général
D
S e — Montréal
°
o
c A1 Envol des noms T1 Faire fanah d did La secrétaire pourrait faire a consultation si elle avait f'accés av
2 aire fanalyse des candidats 11 Poliique de gestion EMP-PLAC 31 Tcht Basse de données systeme
= ——— T2 Envoyer un caurriel 4 lagente de secrétariat 12 Raisons de la vacance du poste Tcht Ordinateur
[=
a

La secrétaire pourrait faire la consultation si elle avait l'accés au

A2 Réception T1 Prendre connaissance des noms 11 Noms des poficiers Tch1 Courriel Bureau de I'administration VAA systéme
-
2 District MLLL
L]
5 Mascouche
S
o A3 Ouverture d'un dossier étiqueté T1 Ouvrir un dossier pour le concours 11 Unité, nom de la personne 4 remplacer Tch1 Ordinateur, imprimante VAA Nécessaire pour le suivi
"
" { ] Tch2 Papier, chemises
°
2
= 71 Envayer un courriet & chaque gestionnaire des inscrits La demande pourrait s'envoyer en méme moment que fa
% Ad Envoi d'une demande d'intérét sur la liste, demandant leur intérét I Liste des policiers et gestionnaires Tchi Courriel convocation
<
S t.a demande pourrait s'envoyer directement au policier avec copie
o AS Réception de la demande d'intérét 11 Prendre connaissance du courriel Tch1 Courriel Bureau du gesticnnaire :Jconforme au gestionnaire
2. i ]
® O
c G
g k3 + 1La demande pourrait s'envoyer directement au policier avec capie
= a AB Transmission 71 Transmetire la demande au policier 1 Coordonnés du policier Tch1 Courriel |conforme au gestionnaire
n
@
Q

- {La demande pourrait s'envoyer directement au paticier avec copie

A7 Réception de a demande Tt Recevoir |a demande 11 Contenu de fa demande Tch! Courriel Paste du policier conforme au gestionnaire
[ 1
. —
@ A8 Traitement T1 Répondre ia demande |1 Contenu de ta demande [Teh1 Courriet i e INécessaire pour connaitre [intérét du candidat
5 i T i
[=]
a
Le policier pourrait répondre directement a I'agente de secrétariat
AS Envoi T1 Remettre la demande au gestionnaire i1 Réponse Tch1 Courriel avec copie conforme au gestionnaire

—%»

+:jLa demande pourrait s'envoyer directement au policier avec copie

-S A10 Réception [ T1 Recevoir la réponse 11 Réponse du policier Tch1 Courriel Bureau du gestionnaire ““}conforme au gestionnaire

2 [ ]

©

c

c La demande pourrait s'envoyer directement au policier avec copie
2 AT T ission & 'agente de i Tt T fa réponse a 'agente de secrétariat |1 Réponse du policier Tcht Courriet conforme au gestionnaire

Gest|




Tableau d'analyse de la réalité: Processus de sélection pour 'ensemble de modes de dotation.

[A12 Réception T4 Recevoir la réponse i1 Réponse du policier Tch1 Courriel Bureau de ladministration Nécessaire de connaitre fintérét du policier
[ ] District MLLL
Mascouche

= A13 Lecture T1 Prendre connaissance de la réponse 11 Répanse du palicier Tchi Ordinateur VAA Nécessaire de connaitre lintérét du policier
5 o
=
2
[ |A14 Décision La demande devrait étre envayée avec la convocation pour les
% 'T1 Décider la démarche & suivre 11 Réponse du policier Tch1 Manueliement VAA entrevues, pour faire une seule convocation
g {Désistements?)
@ Oul A14.1 NonA15
<
c Q
@
<

(A14.1 Demande d'un autre nom T1 Demander un autre nom 4 la Dotation policiére pour

icompléter le groupe de trois 11 Personne ressource 4 la Dotation paliciére | Tch1 Courriel L'agente de secrétariat pourrait faire la consultation elle-méme

A14.2 | Réception Ne serait pas nécessaire si 'agente de secrétariat avait 'accés a

T4 Recevoir la demande 11 Demande Tch1 Courriel Grand Quartier Général linformation
[ ! o Montréat
@
g [A14.3 Traitement T1 Chercher les noms pour compléter e groupe de trois Ne serait pas nécessaire si {'agente de secrétariat avait l'accés &
g pour l'entrevue 11 Politique de gestion Tcht Basse de données linformation
g [ ] 12 Procédure pour la recherche des noms.
2
= (A14.4 A1 Envoi du nom Ne serait pas nécessaire si l'agente de secrétariat avait l'accés a
8 T1 Envoyer un courtiel avec les coordonnés du poficier 11 Coordonnés de l'agente de secrétaniat Tcht Courriel 'information

k > 12 Informations du policier

Bureau de l'administration La consultation devrait se faire au BA

A14.5 /A2 Réception T1 Réception des informations 1 Informations Tch1 Courriel
7 T District MLLL
Mascouche

A15  C icati avec le T1 Demander au gestionnaire les particularités du Permet de connaitre les détails et fa disporibilité pour les
Concours. CONCOUrs. 11 Coordonnés du gestionnaire Tchi Téléphone VAA entrevues

Q.
=3

Agente de
secrétariat

/ |Permet de connaitre les détails et la disponibilité pour les
entrevues

T1 Préparer les informations & donner 11 informations Tch1 Téléphone Bureau du

Permet de connaitre les détails et la disponibiité pour les
 |entrevues

[A17 Transmission des informations T1 Donner les informations concernant le processus de
sélection 11 Informations Tchi Téléphone

. i2 C de lagente de

Gestionnaire du
concours

Permet de connaitre fes détails et la disponibilité pour les

® Tt Prendre note des particularités pour les entrevues 11 Informations Tch1 Téléphone Bureau de ! i VAA entrevues

E I ] District MLLL
E Mascouche

g A1 Préparation des entrevues T4 Préparer les entrevues |1 informations  Tch1 Ordinateur VAA Nécessaire pour le processus

- 8 1 T2 Reédiger les convocations

o

8 T1 Envoyer les convocations des entrevues 3 toutes les ‘ ; La demande d'intérét et les convocations devraient étre envoyées
E, A20 Envoi des convocations é 11 Convocations. Tehi Courriel RVA dans cette étape

=

<




Tableau d'analyse de la réalité: Processus de sélection pour 'ensemble de modes de dotation.

NISTRATION, DISTRICT MLLL

[A21 Réception des convocations

La convocation pourrait s'envoyer directement au policier avec

o T1 Recevoir ia convocation i1 Convocations Tch1 Courriel Bureau du gestionnaire copie conforme au gestionnaire

£ f ]

235 :

g % 53 Transrvission au polidier ii:|La convocation pourrait s'envoyer directement au policier avec
= a T1 Transmettre la convocation au policier 11 Convocations Tch1 Courriel “:{copie conforme au gestionnaire

nms _1%’ 12 Coordonnés du policier :

Q

|

L

[A23 Reception La convocation pourrait s'envoyer directement au policier avec

T1 Recevoir la convocation H Convocations Tch1 Couriel Poste du policier * copie conforme au gestionnaire
L —
= A24 Réponse
.g T1 Reépondre la convocation 1t Convocations Tch1 Courrie! Nécessaire pour le processus mais il devrait se faire une fois
S | ] [
o
A25 Envoi 71 Transmetire la réponse 4 I'agente de i 11 C: és de l'agente de étari Tch1 Coutriet ' INécessaire pour le processus mals if devrait se faire une fois

S 12 Réponse

|A26 Réception T1 Prendre connaissance de la réponse 1 Réponse Tch1 Courriel Bureau de I'administration Si fait une seule fois avec la demande d'intérét

{ 1 District MLLL
Mascouche
[A27 Preparation de I'horaire des i1 Disponibifité du gestionnaire, des membres,
T1 Préparer fhoraire des entrevues de Fobservateur, des policiers Tch1 Ordinateur Le gestionnaire a besoin de cette information
[ ]
-
2
T A28 Transmission de {'horaire des entrevues
bt Tt Envayer horaire des entrevues 11 Personne ressource & la Dotation policiére  [Tcht Courriet RVA Le gestionnaire a besoin de cette information
5 —_%—* i 12 Personne ressource 4 fAPPQ
Q
w 13 Coardonnés des membres du comité
[
° .
@ 14 C: des
b1
g
o A28 Préparation de la journée des entrevues T1 Préparer les dossiers des candidats 1 Information des candidats Tchi Chemises, papier Nécessalre pour le processus
< { 1 T2 Réserver |a salle |2 Procédure pour réserver la salle Tch2 Ordinateur, imprimante
Tch1 Photocopieuse, papier,
T1 T les au i ire du chemises, ordinateur, >
A3D Transmission des documents pour l'entrevue jconcours i1 Copies du dossler des candidals imprimante RVA Nécessaire pour les entrevues
Tch2 Manuellement
A31 Réception Tt Recevoir les pour les 11 D pour les Tchi Manueliement Bureau du gestionnaire Nécessaire pour les entrevues
5 i i
°
g g A32 Entrevues | T1 Faire les entrevues des policiers |1 Procéduse pour les entrevues Tcht Personnellement #i]Une des buts du processus
22 i 1
c 0
8
',“‘; o A33 Remise des guides et des rapports des{T1 Remetire ies guides et les rapports d'entrevues a
3 l'agente de secrétariat 11 Guides et rapports Ych1 Manueliement Pour falre 'analyse des candidats




BUREAU DE L'ADMI}

Agente de secrétariat

Tableau d'analyse de la réalité: Processus de sélection peur I'ensemble de modes de dotation.

[A34 Réception

T1 Recevoir les documents

Pour faire 'analyse des candidats

|1 Guides et rapports Tch1 M: llement Bureau de | VAA
L ] District MLLL
Mascouche
A35 Révision des calouls T1 Faire une révision des calculs 11Procédure pour les calculs Tchi Manueflement VAA Pour savoir [a note de Ventrevue
[ ]
A36 Préparation du tableauy sommaire des|T1 Préparer le tableau sommaire des résultats selon les
résultats politiques 11 Conteny du tableau sommaire Tch1 Ordinateur VAA Pour avoir linformation dans un méme document

|- 1

[A37 Numérisation des dossiers

T1 Numériser les dossiers

i1 Dossiers des candidats

Tch1 Numériseur

L |

Ne serait pas nécessaire si [analyse est faite au BA

A38 Envoi des documents & la Dotation policiére

T1 Envoyer tous les documents des entrevues  la
Dotation poficiére

(1 Documents des enfrevues

 Tcht Papier, enveloppe,
photocopieuse, ordinateur,
numériseur

—%—»

T4 Envoyer un résumé du processus

12 Personne ressource 2 fa Dotation policiére

[Tch2 Courriel

|'analyse pourrait se faire directement au BA

| ——

i3 Régles courrier interne

Tch3 Counier

A39 Réception

T1 Recevolr fes documents

i1 Dacuments

Tcht Courriel

Grand Quartier Générat

[ |

Tch2 Courrier inteme

Montréal

L'analyse pourrait se faire directement au BA

A40 Traitement

T1 Faire la vérification des documents

11 Documents

Tcht Manueliement

VAA

Pourrait se faire directement au BA si [agente de secrétariat avait

accés a linformation

I i

T2 Faire I'analyse selon le rang de priorité

|2 Procédure pour 'analyse

[Ych2 Courrier

T3 Envoyer une Ielire & tals les policiers qui o parficipé
aux entrevues

13 Politiques de gestion

A4t Envoi du nom du candidat recommandé et
des Informations suppiémentaires

71 Communiquer le nom du candidat recommandé

11 Nom du candidat recommandé

Tch1 Courriet

T2 T te de ion des
antécédents

12 Farmulaire pour vérification

L'analyse pourrait se faire directement au BA

Agente de secrétariat

[A42 Réception

T1 Recevoir le formulaire

11 Nom du candidat recommandé

Tchi Courriel

Bureau de l'administration

. ]

12 Formulaire pour vérification

District MLLL

L'analyse pourrait se faire directement au BA

Mascouche

A43 Communication avec le gestionnaire du poste

4 doter T1 Danner le résultat du processus 11 Coordonnés du gestionnaire Tch1 Téléphone RVA C'sst finformation que le gestionnaire attend depuis le début
| 12 Nom du candidat recommandé

(A44  Ci icati avec le i ire  du| Nécessaire pour informer le poficier, planifier Ia reléve et faire ia

policier 71 Donner le résultat du processus |11 Coordonnés du gestionnaire Tchi Courriel RVA vérification de sécurité

%

T2 Remettre le formutaire pour la vérification des
antécédents

2 Nom du candidat recommandé




Tableau d'analyse de la réalité: Processus de sélection pour I'ensemble de modes de dotation.

[A45 Réception du formulaire T1 Recevoir le formulaire pour la vérification des

3
T antécédents |1 Formulaire de vérification Tchi Courriet Bureau du gestionnaire Le courrie! pourrait étre envoyé au policier et au gestionnaire
[~ [ 1 12 Nom du candidat recemmandé
® 2
(=} -
g 3 A46 Transmission au policier 21 [Ne serait pas nécessaire sile courrie! était envoyé au policier
= a T1 Transmettre le formutaire au policier (1 Formulaire de vérification Tch1 Courriel : |directement avec une capie au gestionnaire
H] e i2 Coordonnés du policier recommandé
o
A47 Réception Ne serait pas nécessaire si le courriel était envoyé au palicier
T1 Recevoir le formulaire 1 Formulaire de vérification Tch1 Ordinateur, Imprimante Poste du policier directement avec une copie au gestionnaire
[ ]
E A48 Traitement T1 Compléter le formulaire 11 Formulaire de vérification Tch1 Papier, crayon " [Nécessaire pour faire Ia vérification
2 [ 1
o]
a
A48 Envoi Tch1 Papier, numériseur, ; G
T1 T le ire & I'agente de i 11 Formulaire de vérification Ordinateur : i iNécessalre pour faire 1a vérification
A50 Réception Tt Recevoir le formulaire 11 Farmulaire de vérification Toht Courrie) Bureau de 'administration VAA {Nécessaire pour faire 1a vériication

| — District MLLL
Mascouche

La vérification devrait se faire au BA pour réduire te temps de
traitement

AS1 Transmission 4 la Dotation policiere
T1 Transmetire le formulaire 4 ia Dotation policiére 1 Formulaire de vérification Tch1 Courriel

Agente de
secrétariat

R52 Réceplion L vérification devralt se faire au BA pour réduire Ie 1emps de

T1 Recevoir le formulaire 1 Formulaire de vérification Ychi Courtiel Grand Quartier Général traiternent
i 1 Montréal
AS3 Traitement T1 Envoyer le formulaire pour fa vérification des
antécédents 11 Formulaire de vérification Tch1 Courriel 2 RVA L'activité est nécessaire mais devrait se faire au BA
I ]
[A54 Lecture du résultat T1 Prendre connaissance du réstltat 11 Résultat du tri Tchi Courriel VAA Nécessaire pour fe processus
. -)
£
=2 [ASS Décision 71 Décider la démarche & suivre H Résultat du tri Tch1 Manuellement VAA Nécessaire pour le processus
2 (Tri positi? Oui AB5.1 - Non A56)
c Q
o
3
! A55.1 Traitement du dossier selon fa politique 11 Politique de gestion Emploi et placement 35
a Emplot et placerment 35 " Promotion avec un dossier déonlologique ou
disciplinaire actif ou comportant des
Tt Envoyer le dossier pour étude et décision antécédents” Tch1 Courrier interne VAA Nécessaire selon les politiques de gestion
[ 1
[AS6 Envoi du résultat et de P'offre de placement 3
agente de secrétariat Le Bureau de 'administration devrait étre en mesure de faire ces
T1 Envoyer le résultat du tri 11 Résultat du tri Tch1 Courriel VAA activités, en réduisant le femps de tratement et fes infermédiaires,
71 Envoyer l'offre de placement & 'agente de i 12 Coord: de 'agente de




Tableau d'analyse de la réalité: Processus de sélection pour I'ensemble de modes de dotation.

[A57 Réception

T4 Prendre i des i

11 Contenu du courriel

Ne serait pas nécessaire si la vérification a été faite au BA

AB1 Réception

74 Recevoir foffre de placement

11 Offre de placement

Tch1 Courriel

Poste du policier

[ 1

12 Courriel

Tch1 Courriel Bureau de 'administration

k] 5 [ 1 District MLLL
P Mascouche
E :é A58 Transmission de foffre de placement au|
g, o G du policier T1 T l'offre de au 11 C: és du [ Tch1 Courriet RVA Pour officialiser le placement

[
<w 12 Offre de placement
) A5G Réception Le courriel pourrait étre envoyé au policier directement, avec copie
b1 Tt Prendre connaissance de f'offre de placement |1 Offre de placement Tchi Courrief Bureau du gestionnaire conforme au gestionnaire
2 . ]
2
g AG0 Transmission au policier ijLe courriel pourrait étre envoyé au policier directement, avec copie
= T1 Transmettre I'offre de placement au policier 11 Coordonnés du policier Tchi Courriel Heonforme au gestionnaire
& “& > 12 Offre de placement
Q

Nécessaire pour le processus

.§ A62 Réponse T1 Répondre a foffre de 11 Offre de placement Tchi Ordinateur Nécessaire pour e processus
2 : ]
<]
o
AB3 Envoi T1 Enwoyer la réponse i1 Réponse Tch1 Courriel Nécessaire pour le processus
AB4 Réception T1 Recevoir la réponse 11 Réponse Tchi Courriel Bureau de fadministration Nécessaire pour le processus
. District MLLL
Mascouche
[A65 Transmission de la réponse a la Dolatiory Dans cetle activité e BA informe officieliement e GOG du
policiére processus en donnant un résumé et en assurant que tout a été
T1 Transmettre la réponse 4 Ia Dotation policidre 11 Réponse Tch Courviel VAA canforme aux politiques de gestion.
|
-
=
® AB6 Décision 71 Décider la démarche & suivre 11 Réponse Tchi VAA Nécessaire pour le processus
] (L& policier a confrmé une acceptation7) OUI
8 ABT - NON A66.1
» P
Q
°
g [A66.1/ A7 Attente d'une autre offre de placement [Sicelle actvité esl nécessaire, lagente de secrélariat pourrait
T T1 Attendre une nouvelle offre de placement 11 Nouvelie offre de placement Tch1 Caurriel VAA faire autre offre de placement alle-méme.
O
o L )
<
AB7 Mise a jour du bilan des effectifs T1 Mettre a jour le bilan des effectifs i1 Bilan des effectifs Toh1 Ordinateur, imprima VAA Pour avoir I ion & jour

L )

AGB FIN

[




ANNEXE 1 : Processus en Dotation Policiére
« Particularités pour I'affectation»

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité
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Etape
Fonc

Recherche des candidats

Analyse de 'admissibilité

’

SURETE DU QUEBEC

r
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A8 Envoi

[}
ko AO. Début
o A4 Numérisation de la
o v feuille
=
ho] A 4
.g A1 Rédaction d'une
g feuille d'affichage
c
(]
'ﬁ A 4

A5 Trgnsmission
) fich .
(L) A2 Affichage de |a feuille
‘®
b=
c
S
[}
3 A 4
n A3 Présentation des
2 candidatures
2
°
o

A\ 4

- A6 Réception
8 A14 FIN
w r'y
-
)
| .
0
m
I
[}
T
[
o
c
@
)]
<« A13 Réception

A

Dotation policiére

A12 Transmission des noms

A11 Faire la liste des

candidats admissibles




Tableau d'analyse de la réalité: Particularités pour l'affectation.

BUREAU DE L'ADMINISTRATION, DISTRICT MLLL

AB Réception

T1 Recevoir la feuilie

11 Feuille d'affichage

Tch1 Courriel, imprimante, papier

org |Fonction |Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4, Technologies PhS. Lieux activités Ph.6 Valeurs |Observations
Début Unité d'affichage
AC Début
] e ——
=
]
o
Q
3 é ion d'une feuille d'affich:
o AT Redaotion duna favile d'affichage 11 Rédiger l'avis de concours 11 Informations du poste & dater Tch1 Ordinateus, imprimante Nécessaire pour lancer le processus
g —
o
c
c
£ A2 Affichage 4
b o 11 Afficher la feuille 11 Régles pour faffichage Tch1 Manuellement Permet de connailre fes noms des candidats intéressés
a
o 1
g g A3 Présentation des candidatures T1 Signer la feuille d'affichage 11 Feuilte d'affichage Tch1 Manuellement Unité d'affichage Nécessaire pour le processus
= C
._% :E E::: 12 Piéces justificatives
[+]
a3
b4 A4 Numérisation de la feuille T1 Numériser la feuille 11 Feuille d'affichage Tch1 Numériseur Unité d'affichage Nécessaire pour fanalyse
E o
€% ]
c 0
L0
z -g A5 Transmission de la feuille T1 Transmettre la feuille au BA 11 Feuille d'affichage Tch1 Courriel - |Nécessaire pour tanalyse
o 7

Bureau de ladministration

au BA

VAA & ire pour lancer ie

Quartier Général - District MLLL

Mascouche

AT Vérification sommaire d'amissibilité des

T1 Vérifier fadmissibilité des candidats

11 Politique Empl-Plac 31

Tch1 Manuellement

‘agente de secrétariat dewrait faire la vérification une seule fois

candidats
2

12 Noms des candidats

A8 Envoi

T1 Envoyer le fichier & la Datation policiére

11 Coordonnées de ia technicienne au
GQG

Tch1 Courriet

Ne serait pas nécessaire si Fagente de secrétariat avait laceés &
Finformation.

Agente de secrétariat

&_;

Cette action augmente les intervenants et le temps de traitement

AS Réception

T1 Recevorr la feuile

i1 Feuille d'affichage

[ Teh1 Courriel

Grand Quartier Général

Ne serait pas nécessaire si Fagente de secrétariat avait faccés &
Finformation

1

Montréal

Cette action augmente les intervenants et le temps de traitement

A10 Analyse

T1 Faire Fanalyse des candidats

11 Noms des candidals

Tcht Ordinateur

RVA Cest fe but du processus

A11 Faire la liste des candidats admissibles

RVA C'est le but du processus

L |

Dotation policiére

A12 Transmission des noms

T1 Transmettre par ordse de priorité, les noms
des policiers

11 Noms des candidats

Tch1 Courriel

Ne serait pas nécessaire si fagente de secrétariat avait faccés a
finformation

&__,

Cette action augmente les intervenants et le temps de traitement

A13 Reception

'T1 Prendre connaissance des noms

{1 Noms des candidats

Tch1 Courriel

Bureau de fadminis

Ne serait pas nécessaire si l'agente de secrétariat avait faccés 4
linformation

L 1

Quartier Général - District MLLL

Cette aclion les i ot le temps de

Mascouche

Agente de
secrétariat

A14 FIN

<




Tableau d'analyse de (a réalité: Particularités - r'affectation.




ANNEXE 1 : Processus en Dotation Policiere
« Prét de personnel»

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité




Etape

. Sélection Traitement Archive
Fonctio

AQ. Début

A 4

A1 Recherche des
candidats dans l'unité
préteuse

+

A2 Communication avec
I'agente de secrétariat

Gestionnaire

Y

A5.1 Demande de
A3 Réception désistement A12 FIN

A

y

A4
Vérificatio
n de
conformité

A5
Conforme
?

A11 Mise & jour des
tableaux

rd

A6 Envoi du dossier a la
Dotation policiére

Agente de secrétariat

~

SURETE DU QUEBEC

%

Dotation policiere

A9 Transmission

A8 d'un avis de prét

Analyse
du
dossier




Tableau d'analyse de la réalité: Prét de personnel.

BUREAU DE L'ADMINISTRATION, DISTRICT MLLL

—

T2 Canfirmer que tout a é1é conforme au réglement

T3 Donner ls nom du policier qui a accepté

org |Fonction [Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies Ph5. Lieux activités Ph.6 Valeurs Observations
Début
A0 Début Unité de destination
[ ——

A1 Recherche des candidats dans Funiié prélsuss - ]
g T1 Chercher les possibles candidats pour ie pré&t i1 Regles pour laffichage Tch pour lep
o

A
£ 112 Procedure pour Ia recherche par Bassin
2 13 Article 17 du_Contrat de travall
0
Q
© A2 C avec Fagente de o eaumé de sdure ulifisé
onner un résume ce [a procédure Utiisee 11 Informations sur fe processus Teh1 Courriel Permet d'officialiser le processus

Agente de secrétariat

A3 Réception 71 Prendre connaissance des informations 11 informations sur le processu Tcht Courrie Bureau de Fadministration vaa Permet de lancer e processus au BA
 —— 1 Quartier général - District MLLL
Mascouche
A4 Vérification de conformits T1 Verifier la liste des candidats 11 Liste des candidats Tch1 Ordinateur vaa Nécessaire pour le processus
A5 Décision T1 Décider ta démarche 3 suivre 11 Liste des candidats Teht VAA Nécessaire pour le processus
Conforme? OUI A6 - NON AS.1
Tt Demander le désislement par écrit aux policiers ayant
5.1 Demande de désistement Ia priovits 11 Goordonnes des pofiiers Tcht Courriel vaa Nécessaira selon les politiques
e

A6 Envoi du dossier 4 ta Dotation pdiiciére

11 Transmetire le dossier 4 fa Dotation policiére

i1 Dossier

Tcht Courriel

Ne serait pas nécessaire si l'analyse &té faite au BA

AT Réception

T1 Recevar le dossier

11 Dossier

Tch1 Courriel

Grand Quartier Général

Ne serait pas nécessaire si fanalyse 8té faite au BA

Dotation policiére

I Montréal
A8 Analyse du dossier T1 Analyser la dossier 11 Dossier Tch1 Manueliement VAA Pour avair les noms des candidats admissibles
(A9 Transmission d'un avis de prét T1 Transmettre un avis de prét au policier 11 Avis de prét Tch Courriel RVA C'est le but du processus

12 Informer 'agente de secrétariat

[A10 Réception des informations 71 Prendre connaissance des informations 11 Avis de prét Tcht Courriel Bureau de 'administration Ne serait pas nécessaire si I'analyse été faite au BA

i 1 Quartier général - District MLLL

Mascouche
A11 Mise & jour des tableaux T1 Mettre 3 jour les tableaux des effectifs ef des préts i1 C du palicier et des unités [ Tch1 Ordinateur, impri papier VAA Pour avair I' au moment oli on en a besoin
L —J
A12 FIN
[ ———

Agente de secrétariat




ANNEXE 1 : Processus en Dotation Policiere
« Permutation»

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité




Foncti

Préparation

Traitement

Placement

’

’

~

SURETE DU QUEBEC

AQ. Début

n
T
2
T
'-3 A1 Rédaction de la
o demande de permutation
A2 Envoi au BA
A22 Réception de A23 Transmission de
Favis de placement P l'avis de placement aux
f gestionnaires .
A13 .
e Transmission Azéoiz‘i\:rdu e —— \ 4 —
- égn\f/:rrr':i‘t’?“°"ld: < A24 Mise a jour du bilan
© ¢ selo R
-g les politiques des effectifs
o A12 Traitement du I )
5 dossier A20 NON [ ——
? v A Permutation A25 Classement
] approuvée?
T A5 Préparation du
9 dossier
® A11 Récepti Y
éception
2 A6 Transmission “p A19 Réception A26 FIN
du dossier a la | — y Y
RBA e —
Y
A7 Réception du

dossier A10 o
« Transmission 6 18 Commumca}tlor? a
E I'agente de secrétariat

A8 Etude du :
dossier A9 Recommandations
A17 Réception
A
o A14 Réception
_
2
©
e Y
c
<J

-g A15 Traitement :§
©
E o d
° .
(] A16 Envoi d'une

réponse




Tableau d'analyse de la réalité: Permutation.

TRICT MLLL

A2 Envoi au BA

T1 Envoyer la lettre au Bureau de fadministration

11 Coordonnés du Bureau de I'administration

Tch1 Courriel

s

Agente de secrétariat

org |Fonction [Ph1. Activitésisymboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies Ph5. Lieux activités Ph.6 Valeurs |[Observations
Début
AD Début Unités des policiers
-
" A1 Rédaction de la pétition de permutation T1 Ecrire une leitre indiquant les raisons qui motivent ia
H demande i1 Informations des policiers Tch1 Ordinateur
K C————
®
o

A3 Réception des leltres T1 Prendre connaissance des leltres. 11 Contenu des leftres 'Tch1 Courriel Bureau de Yadministration VAA
——— 3 Quartier Général - Distict MLLL
Mascouche
A4 Vérification de é selon les T1 Véiifier fa conformité des letires 11 Classe d'emploi des paliciers Tcht Manuellement VAA
O 12 Période de probation des policiers

A5 Préparation du dossier T1 Préparer le dossier de permutation 11 Lettres des policiers Tch1 Ordinateur VAA
AB T ission du dossier 2 fa RBA

ransmission du doss! T1 Transmettre le dossier 4 la RBA 11 Lettres des policiers Tch1 Personnellement VAR

[ ——

T2 Attacher les lettres des policiers

RBA

T1 Recevoir le dossier

11 Dossier

A7 Réception du dossier Tch1 Personnellement Bureau de l'administration VAA
] Quartier Général - District MLLL
Mascouche
A8 Etude du dossier T1 Etudier s dossier 11 Dossier Tch1 Manuellement VAA
A9 Recommandations T4 Faire les recommandations au dossier 11 Dossier Tch1 Ordinateur RVA Permet de prendre une décision
 —
A10 Transmission T1 Transmettre le dossier 11 Dossier Tch1 Ordinateur, imprimante VAA

o ——e—

Papier




Tableau d'analyse de la réalité: Permutation.

BUREAU DE L'ADMINISTRATION, DIS

A11 Réception 'T1 Recevoir le dossier 11 Dossier Toh? Papier Bureau de l'administration VAA
[ ——— Quartier Général - District MLLL
Mascouche
A12 Traitement du dossier T4 Numériger e dossier 11 Dossier Tch1 Numériseur VAL
O ——
A13 Transmission T1 Transmettre le dossier a la Dotation policiére 11 Dossier Tch1 Courriel VAA

.

11 Dossier Tch1 Courriel

Grand Quartier Général

fa | Dotation Policiére :l Agente de secrétariat

A25 Classement

A14 Réception T1 Recevoir le dossier
| | Montréal
T1T la de au ite de
A15 Traitement pour étude et décision 1 Dossier Tch1 Papier VAA
1 T2 Recevoir la réponse du sous-comité 12 Réponse Tch2 Ordinateur
A16 Envoi d'une réponse t1 Envoyer la réponse 11 Réponse Tch1 Courrie! VAA
A17 Réception T1 Prendre de la réponse 11 Répanse Tch1 Courrie! Bureau de tadministration
5@ C ] Quartier Général - District MLLL
: £ g Mascouche
c D
E 3 A 18 C al'agente de 1T le dossier & lagente de secrétariat 1 Réponse Tch1 Personnellement VAA
i [ ————— Teh2 Couriel
<
A19 Réception T1 Prendre note des informations 11 Réponse Tcht Personneliement Bureau de Fadministration
[ ] 'Tch2 Courriel Quartier Général - District MLLL
Mascouche
A20 Pemutation approuvé? T1 Décider la démarche a suivre 11 Réponse Tch1 Manuellement VAA
QUIA21 - NON A25
A21 Suivi du dossier
T1 Faire le suivi du dossier pour avoir foffre de placement [I1 Personne ressource au GQG Tch1 Téléphone VAA
- { ]
=
s
‘E A22 Réception de Favis de placement T1 Recevoir lavis de placement 11 Avis de placement Tcht Courriel VAA
]
Q
»
] P
° A23 T ission de lavis de aux
i gestionnaires 'T1Transmelire l'avis de placement aux gestionnaires RVA
c
] [
o
<
A24 Mise 4 jour du bilan des effectifs T1 Mettre & jour le tableau des effectifs {1 Informations des poficiers Tch1 Ordinateur VAA
| E————— |
T1 Faire le du dossier 11 Dossier Tcht Chemises, papier VAA

A ———————

'Tch2 Ordinateur, imprimante

A26 FIN

[ ———




ANNEXE 1 : Processus en Dotation Policiere
« Mission en Haiti »

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d'analyse de la réalité




s e WA
Wil bbb EE W

Etape . i . .
Fonctio Recherche des candidats Sélection Archives

AO0. Début x A15 Envoi des
\ I A14 Traitement I convocations
7y ‘ent
A1 Publication d'entrevue
avis de
% € concours | A3 Communication avec
fa] > 3 "1 'agente de secrétariat
«
Q§ | A13 Réception l
7y
\ 4
N A2 Inscription
.g au concours
O |3
| o
o
\Lu \ A
) §§ l A16 Réception I
A 4 . A 4 e
= - - A12 Envoi - A20 Mise a jour du
D | £ [[A4 Réception | ~ AM7Envoides bilan des effejctifs et
m .
0O o - - .convc.>catlons aux du tableau des préts
5 A11 Elaboration d'un gestionnaires des policiers
LL 2 Q& tableau des membres
: o A5 Communication ] disponibles —Y
= g avec le supérieur 4 A18 Receptc;or:. des <\
% k= hiérarchique et les recommandations
S . . -
) gestionnaires des ~— A19 Transmission des
<) < membres concernés A10 R?@ recommandations aux
o) gestionnaires
AB Réception §
A9 Communication§
avec l'agente de
secrétariat

A8 Vérification
des candidats
disponibles

Supérieur hiérarchique -
Gestionnaires des postes




Tabteau d'analyse de la réalité: Mission en Halti.

TION, DISTRICT MLLL

A3 Communication avec 'agente de secrétariat

T1 Ecrire 4 fa RBA avec copie conforme & f'agente de

secrétariat

i1 Informations sur le concours

Tch1 Courriel

org |Fonction |Ph1. Activités/symboles Ph2, Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies Ph5. Lieux activités Ph.6 Valeurs
Début
AD Début
Grand Quartier Général
e ——— Montréal
[ : —
[=} A1 Publication avis de concaurs T1 Envoyer un courriel aux paliciers de ia SQ pour les
inviter s'inscrire au concours. 11 Régles pour la publication Tcht ordinateur, courriet VAA

e A2 Inscription au concours T1 S'inscrire sur la liste 11 Date limiles Tch1 ordinaleur, courriel Poste du palicier
2]
% L__._.___..._.__l 12 informations nécessaires
a

Grand Quartier Général

VAA

DR

_&__;

T2 Demander la disponibifité des membres inscrits sur fa

liste

12 Coordonnés de 'agente de secrétariat

Mantréal

'T1 Prendre connaissal

Tchi Courriel

Bureau de administration

A4 Réception des ir (1 Liste des membres VAA
I ] 12 Informations sur ie concours Quartier Ganéral - Districl 6
Mascouche
A5 Communication avec le supérieur
hiérarchique et les gestionnaires des membres  {T1 Ecrire au supéri hié ique des
concernés concernés {1 Liste des membres Tch1 Courriel VAA

Agente de
secrétariat

_&__.

T2 Demander la disponibilité des membres inscrits sur la

liste

12 Informatians sur le concours

AB Réception

T1 Recevoir le courriet

11 Liste des membres

Tch1 Courriel

Bureau des gestionnaires

T ] 12 Informations sur e concours

A7 Lecture T1 Prendre connaissance des informations i1 Liste des membres Tch1 Courriel, imprimante, papier
12 informations sur le concours

A8 Verification des didats disp: T1 Vérifier les candidats disponibles 11 Liste des membres Tch1 Courriel, imprimante, papier

(-

{2 Dales de début et de la fin de la mission

Supérieur hiérarchique -

A9 Communication avec fagente de secrétariat

T4 Ecrire a I'agente de secrétariat

11 Liste des membres libérables

Tch1 Courriet

Gestionnaires des postes

_&__.,




BUREAU DE L'ADMINISTRA

Tableau d'analyse de |

a réalité: Mission en Halti,

Agente de secrétariat

A10 Réception

Tch1 Coutriel

Bureau de F'administration

T1 Prendre connaissance des informations 11 Liste des membres libérables VAA
A
JATT Elaboralion dun tableau des b
disponibles 71 Elaborer un seul tableau pour fe processus 11 Liste des membres libérables Tchi Ordinateur RVA
r————| Quartier Générat - District 6
Mascouche
A12 Envoi T1 Envoyer le tableau 2 Ja technicienne du BRE i1 Personne ressource (Nicole Laporte) Tch1 Courriel RVA

%’

12 Liste des membres fibérables

DRI

A13 Réception

T1 Recevoir e courriel

I1 Liste des membyres libérables

Tch1 Courriel

Grand Quartier Général

1

Montréai

Agente de secrétariat

A14 Trailement T1 Faire le suivi au dossier 11 Liste des membres libérables Tch1 Ordinateur VAA
I T2 Arranger les horaires 12 Informations pour les entrevues Tch2 Personneftement
T3 Faire les convocalions pour les entrevues
A15 Envoi des convocations dentrevue T1 Envoyer les convacations pour les entrevues 11 Convocations Tch1 Courriel VAA
A16 Réceplion T1 Prendre connaissance des informations 11 Convocations Tch1 Courriel Bureau de fadministration VAA
[’:55_; ] Quartier Général - District B
Mascouche
A17 Envoi des convocations aux gestionnairesiT4 Envoyer les convocations aux policiers par
des policiers {'eniremise des gestionnaires 11 Convocati Tch1 Courriel RVA
L |
A18 Reception des recommandations 71 Prendre connaissance des infc 11 Résultat du processus Tcht Courriel VAA
[ 1 Tch2 Téléphone
A18 Transmission des recor ions  aux
gestionnaires T1 Transmetire les recommandations aux gestionnaires |11 Résultat du processus Tch1 Courriel RVA
[————— Tch2 Téléphone
A20 Mise a jour du bilan des effectifs el du
tableau des préts T1 Mettre a jour le bilan des effectifs 11 Bitan des effectifs Tchi Ordinateur, imprimante, papier VAA

T2 Metlre a jour le tableau des préts

12 Dates de début et de la fin de la mission

13 Tableau des préts




Observations

Permet de jancer je processus 4 fa SQ

Pour connaitre les candidats intéressés

Nécessaire selon la structure de fa SQ

Nécessaire selon la structure de 1a SQ

Nécessaire selon ia siructure de la SQ

Permet de lancer le processus

Permel de connaitre la disponibilité des membres

Permet de connailre |a disponibifité des membres

Nécessaire pour le processus

Tableau d'analyse de la réalité: Mission en Halti.




Permet d'informer la DRI

Pour informer la DRI

Pour informer la DRI

Nécessaire pour les entrevues

Nécessaire pour les enfrevues

Nécessaire pour les entrevues

Nécessaire pour les entrevues

C'est un des buts du processus

Pour le transmetire aux geslionnaires

Les policiers attendent celte information

pour avoir {information au moment ot on en a besoin

Tableau d'analyse de la réalité: Mission en Haiti.




ANNEXE 1 : Processus en Dotation Policiere
« Embauche des officiers»

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d’analyse de la réalité




Cernlomermlam dloe ~fEmimee
S & B & Bl S ool Y B 8 Yo el b w8 H e i e

tapel . . . .
Foncti Sélection Nomination
AQ. Début %
A11.Entrevues I
w A1 Envoi des noms A
% des candidats pour @D
Y

4

SURETE DU QUEBEC

”

~

<

le poste de gestion

N

A10 Réception de
I'horaire

4

y

A2 Réception des

.| A6 Envoi des convocations
>

A20 Envoi des originaux

Analyse et
décision

A4

décision au responsable
de la DRE

informations aux candidats
et
Z A19 Archives
= A 4
‘E A3 Impression y A
b des documents A7 Préparation de
n I'horaire des entrevues
% A 4 A18 Traitement du dossier du
i) A4 Ouverture des candidat recommandé
5 dossiers y y
g’ A8 Préparation de la %
journée des entrevues
A J \
A§ Recept:on des A9 Envoi de I'horaire ' A17 Réception ]
informations du : |a DRE Ar
responsable du BST a
- Y
(7)) A12 Recommandations au
8 commandant du District
y
A13 Réception des
b= informations A16 Transmission des
3 documents 3 I'agente
c de secrétariat
©
£
£
8 A14 A15 Transmission de la




Tableau d'analyse de la réalité: Embauche des officiers.

org |Fonction |Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies Ph5. Lieux activités Ph.6 Valeurs
Début
AO Début I
Grand Quarlier Général
e —— Montréal
A1 Envoi des noms des candidats pour le poste .
ﬁ de gestion T1 Envoyer les noms des candidats {1 Noms des candidats Tch1 Courriel VAA
[=] _.&.___, T2 Envoyer te guide d'entrevue 12 Outils pour f'entrevue
T3 Envoyer le résumé de carriére 13 Informations des candidats
T4 Envoyer le dossier de 'employé du systéme
PARADGX
A2 Réception des informations T1 Prendre note des informations 1 Tch1 Courriet Bureau de l'administration VAA
E::j Quartier Général - District 6
Mascouche
A3 Impressions des documents T1 Imprimer les documents {1 Documents Tch1 Ordinateur, imprimante VAA
A4 Ouverlure des dossiers 71 Ouvrir un dossier pour e processus 11 Contenu du dossier Tch1 Manuellement VAA
- A5 Réception des informations du responsable
,g du BST T1 Prendre connaissance des informations 11 Personnes 4 rencontrer Tcht Courriet VAA
] —
° . 12 Dale des entrevues
=
8 13 du comité
@
@
° A8 Envoi des convocations aux candidats ) ) .
s 71 Envoyer 1a convocalion a chaque candidat 11 Convocations Tcht Courriel RVA
[
% E:} 12 Liste des candidats & convoquer
<
A7 Préparation de I'horaire des entrevues R . -
T1 Préparer I'horaire des entrevues 11 Dates de disponibitité Tch1 Ordinateur, téiéphone VAA
- | IA——
-
=
= A8 Préparation de la journée des entrevues
- 71 Réserver la salle d'entrevues {1 Procédure pour réserver fa salle 'Tch1 Personnefiement VAA
0 TOITT OOt T TITTae  papTeT;
E E:: T2 Préparer les dossiers des candidats 12 Voir récapitulatif 7 chemises
[
(4] A8 Envol de Phoraire 313 DRE — -
o T1 Envoyer I'horaire & la DRE 11 Horaire Tch1 Courriel VAA
Z“ S y 11 Personne ressource & la DRE
o
-
o




Tabieau d'analyse de la réalité: Embauche des officiers.

A16 Transmission des documents 2 l'agente de
secrétariat

T4 Transmetire les documents

11 Documents

Tch1 Courriel interne

[——

A17 Réception

T1 Prendre connaissance des informations

11 Documents

Tchi Courrigl inferne

Bureau da f'administration

-
E A10 Réception de I'horaire T1 Prendre connaissance des heures des entrevues 11 Horaire Tcht Courriet Grand Quarlier Général VAA
2 L 1 Moniréa!

w
Z @
E o A1t Entrevues T1 Faire les enfrevues des candidats 11 Procédure pour {es enirevues Tch1 Personneliement
2 L — RVA
'l e
[a] A12 Recommandations au commandant du
) 5 District T1 Donner les recommandations des candidats 1 Recommandations Tcht Personnellement, courriel Quartier Général - District 6
<« g:) E ] Mascouche
i
14
[11] A13 Réception des informalians T1 Prendre connaissance des infarmations 1 Recommandations Tch1 Personneliement, courriel Bureau du commandant

] Quartier Généra! - District 6
Mascouche
A14 Analyse et décision T1 Faire I'analyse du dossier 11 Recommandations Tch1 Personnellement

€ [< D 72 Prendre une décision 11 Dossiers des candidats Tch2 Papier, ordinafeur, crayon

o

°

ﬁ A15 Transmission de la décision au responsable

E de Ja DRE T1 Transmelire la décision au responsable de la DRE 11 Décision Tch1 Courriel

=} [ —

[&]

Quartier Général - District 6

Mascouche

A18  Traitement du dossier du candidat;

Agente de secrétariat

recommandé T1 Numériser le dassier du candidat r 1D 1 Tcht Ordinateur, numériseur VAA
{ T2 Envoyer le document a la DRE Tch2 Courriet
A19 Archive Tch1 Ordinateur, imprimante,
T1 Faire une copie des dossiers i1 Personne ressource (Nicole Laporte) photacopi VAA
|
T2 Archiver les documents 12 Regles pour archiver Tch2 Papier, chemises, enveloppes
13 Archives du bureau de Padministration et
archives générales
A20 Envoi des originaux T1 Envoyer les documents originaux & la DRE 11 Régles du courrier interne Tch1 Courrier interne VAA

C— >

A21FIN



http://www.rapport-gratuit.com/

Observations

Permet de commencer le processus

Permef de (ancer fe processus au BA

Le role de 'agente de secrétarial pour ce processus est
d'exécutante

Paour avoir Finformation dans un format papier

[Nécessaires avant d'appeler fes candidats

C'est un des buts du processus

Nécessaire pour le processus

Nécessaire pour le processus

Pour informer las personnes qui seront présentes

Tableau d'analyse de la réalité: Embauche des officiers.




Pour informer les personnes qui seront présentes

Permet de choisir le candidat

Nécessaire selon e corps de I'emploi

Nécessaire selon le corps de 'emploi

Nécessaire sefon le corps de 'smploi

Pour officialiser fembauche

Pour officialiser fembauche

Permet de fancer fe processus

Selon les procédures administratives

Pour avoir accés a {'information quand on en a besoin

Pour les archives de la DRE

Tableau d'analyse de la réalité: Embauche des officiers.




ANNEXE 1 : Processus en Dotation Policiére
« Déménagement dans le cadre d’un transfert»

e Diagramme opérationnel normatif
e Tableau d'analyse de la réalité
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B

A2 Communication
avec le bureau de
I'administration

L{? Recherche de logement]

A

[ A6 Réception

|

A

avec l'agente de
secrétariat

-Etape -
Fonctio Recherche Déménagement
. - A10 Demande
AQ. Début A9 Envoi dlL}quapport P d'autorisation pour le
SA‘C: démeénagement
\ 4
: <

. A1 Réception des [ A8 Rapport ﬂe recherc eJ <§

S informations de la firme de

:.3 relogement

o A11 Communication

'

~

SURETE DU QUEBEC

Agente de secrétariat

A3 Réception des
informations

A
u4 Autorisation de frais I

§§ A5 Transmission du formulaire

et des informations pertinentes

Y

A12 Réception des
informations

Y

A13 Autorisation des frais
pour le déménagement

y

] A14 Envoi.au: policier

A

[ A15 Suivi du dossier I

A

< AMBEN >




Tableau d'analyse de ia réalité: Déménagement dans le cadre d'un transfert.

DR

BUREAU DE L'ADMINISTRATION, DISTRICT MLLL

icier

Pot

Agente de secrétariat

org |[Fonction [Ph1. Activités/symboles Ph2. Taches/opérations Ph3. Flux d'information Ph4. Technologies PhS. Lieux activités Ph.6 Valeurs |Observations

Début

A0 Dabut Chez le palicier
; A1 Réception des information de ia firme de|T1 Prendre nole des informalions de la firme de
G relogement reloger il pour e Tcht
s [ ] Ten2 Courried
a

A2 Communication  avec & bureau  de) 11 Dates de recherche, parsonnes qui 10,

tadministration 71 Donner toutes les 3 fagente de secrétariat ol i va demeurer Teht Courrie pour le

p———
Réception des i i - -

A3 Récaplion dos informaiions T4 Prendre nole des i i o paur e démen Tchi ourrief ureau de fadministation VAA Pour fancer fe processus au BA
- S — Quartier Géneral - District §
o
E Mascouche
b A4 Autcrisation de frais [T1 Compléter le formulaire “Autorisation de frais relatifs 3 Tch1 Ordinateur, numériseur, papier,
5 un d - it pour le démen, crayon. Courriel vaa Permet dofficialiser Ia recherche
@ T ] T2 Numeriser of signet 1o formufaire 12 Formulare
3 73 Inclure une guide SAGIR
@
g
S [R5 Transimission du formue el des informafionsf oo to formtaie ot 1os informat
g i ransmeltre le formulaire et les informations 1 Informalions pour le déménagement Tch1 Courriel RVA Cost Iun des buts du processus

e e — )
12 Formutaire

A6 Récaption

71 Prendre note des informations | Informations pour le déménagement

Tch1 Cousriel

Chez le policier

[ 1

12 Formulaire

A7 Recherche de logement

T1 Rechercher el trouver une maison pour déménager

1 Procédure pour Ia recherche de logement

[Tch1 Personneflement

{ ]

A8 Rapport de recherche

TT Remphr un formulae dé rapport de recherchs e

logerment It Formutaire

Tcht Ordinaleur, inlranet

 E

|72 Indiguer fes endroits ol la recherche a élé faite 12 Informations de Ja recherche

Tch2 Papier, numériseur

T3 Numériser (es regus el documents nécessaires 13 Documents nécessaire

AS Envol du rapport SAGIR

T1 Envoyer le rapport SAGIR 11 Formulaire SAGIR

Teh1 Ordinaleur, intranat

A10 Demande d'autorisalion pour le

démenagement T4 Demander autorisation au supérieur 11 informations de {a recherche Teht Ordinateur, courciel
1 Tch2 Papier, numériseur
At1c avec fagenle de secrélarial _ {T1 C avec agente de secrétariat 11 informetions de Ja recherche Teh 1 Courriel
ey

T4 Prendre 11 Informations de ia recherche

A12 Réceplion des informations

Teh1 Courriel

Bureau de |'adminisiration

Permet au policier de commencer ia recherche

Se fail en ligne avec le sysiéme SAGIR

Les paliciers qui nont pas regu 1a formalion SAGIR doivent

| demander & I secrétaire d'envoyer te rapport

Pour lancer ie processus au BA

| O

Quartier Général - District 6

Mascoliche

T1 Compléter [e formulaire “Autorisalion de frais relatifs &

[A13 Autorisalion des frais pour le déménagement _{un déménagement® I Formulaire d'autorisation Teh1 Ordinateur, courriel Z Permet d'officialiser ta recherche
[ ] 72 Signer et numériser Tch2 Papier, numériseur

A14 Envai au policier T1 Envoyer Ie formulaire 1 Formutaire d'autorisation Tch1 Courriel RVA C'est I'un des buts du processus
e T2 Inclure une guide SAGIR 12 Guide SAGIR

|A15 Suivi du dossier T1 Faire fe suivi du dossier 11 Dossier Tch Courriel VAA Pour accompagner e pficier pendant tout le processus
| A S | T2 Répondre aux questions des policlers 12 Politique de gestion Tch2 Téléphone

16 FIN

s ————




