Guide de I'utilisateur WEIMS

Guide de l'utilisateur du Systéme de gestion de
I'information sur I'équité en milieu de travail

Introduction
Le Systéme de gestion de l'information sur I'équité en milieu de travail (SGIEMT) est une
application en ligne destinée aux employeurs assujettis au :

e Programme |égiféré d'équité en matiere d'emploi (PLEME)
e Programme de contrats fédéraux (PCF)

Le systéme est congu pour aider les employeurs a assumer leurs responsabilités en matiére
d'équité en emploi.

Le guide de I'utilisation du SGIEMT' explique chaque composante du systéme :

e Avant la connexion

e Quverture de session

e Menu principal - Mode PLEME
e Menu principal - Mode FCP

Il présente également aux utilisateurs, étape par étape, les taches courantes liées a I'équité en
matiere d'emploi que les employeurs du PLEME et/ou du PCF accompliront a l'aide du systéme,
ainsi que certaines fagons dont le SGIEMT peut étre utilisé comme outil d'analyse. Enfin, le
guide de l'utilisateur a une section pour expliquer les codes d’erreur aux utilisateurs et les aider
a les corriger.

Les utilisateurs du SGIEMT doivent savoir que le systéme utilise des icones a quatre codes de
couleur pour communiquer avec ses utilisateurs :

e une icOne d'information bleue @ pour indiquer une informations utile
e un avis ou une icbne d'avertissement orange A pour vous avertir de quelque chose

e une icOne verte cochée o pour vous informer qu'une tache a été correctement
effectuée

e une icone d'erreur rouge q pour vous indiquer qu'il y a un probléme a résoudre

Ces icbnes remplacent les barres de couleur sur I'écran qui étaient utilisées dans les versions
antérieures du systéme.

Pour naviguer vers une section spécifique, utilisez la table des matiéres, qui commence a la
page suivante. Chaque section est accompagnée d'un hyperlien.

" Notez que les captures d'écran de ce guide de I'utilisateur peuvent apparaitre légérement différentes sur
votre navigateur.


https://www.canada.ca/en/employment-social-development/corporate/portfolio/labour/programs/employment-equity/legislated.html
https://www.canada.ca/en/employment-social-development/corporate/portfolio/labour/programs/employment-equity/federal-contractors.html
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Avant Pouverture de session

Accepter les modalités d'utilisation

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Ouverture de session », vous acceptez les modalités
d'utilisation du SGIEMT. Nous vous recommandons de lire d'abord ces modalités, qui sont liés a
la page d’ouverture de session sous la rubrique « Découvrir le SGIEMT ».

Les modalités générales incluent la confidentialité, la sécurité et d'autres avis juridiques, qui
peuvent étre mis a jour de temps a autre.

Découvrir le SGIEMT

» Formulaire d'autorisation pour les nouveaux utilisateurs

» Conditions d'utilisation du SGIEMT

» Votre obligation en tant qu'employeur et utilisateur du SGIEMT
» Avis de confidentialité
» Changer votre mot de passe

» Utilisation non autorisée du SGIEMT

Comprendre vos obligations en tant qu'utilisateur du SGIEMT

Le SGIEMT ne peut étre utilisé que par les employeurs ou leurs représentants désignés pour
s'acquitter des responsabilités de leur organisation en matiére d'équité en emploi. Nous vous
recommandons de lire d'abord ce que cela signifie en termes d'utilisation autorisée ou non du
systéme. Ces informations figurent dans le menu déroulant « Vos obligations en tant
qu'employeur et utilisateur du SGIEMT » sur la page d'ouverture de session, sous la rubrique «
Découvrir le SGIEMT ».

Découvrir le SGIEMT

» Formulaire d'autorisation pour les nouveaux utilisateurs

» Conditions d'utilisation du SGIEMT

» Votre obligation en tant qu'employeur et utilisateur du SGIEMT

» Avis de confidentialité

» Changer votre mot de passe

» Utilisation non autorisée du SGIEMT
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Ouverture de session

Allez sur le lien : https://equity.esdc.gc.ca/sgiemt-weims/emp/WeimsMaintLogin.jsp?lang=fr

Pour vous connecter au SGIEMT, insérez votre :

o Numéro de I'employeur
e Nom de l'utilisateur
e Mot de passe

Ensuite, cliquez sur le bouton « Quverture de session ».

Bienvenue au Systéme de gestion de l'information sur I'équité en milieu de travail
(SGIEMT).

Le SGIEMT aide les employeurs assujettis au Programme légiféré d'équité en matiére d’emploi (PLEME) et au Programme de contrats fédéraux (PCF) &
remplir leurs obligations en matiére d'équité en matiere d'emploi.

Connexion

En appuyant sur le bouton « Ouverture de session », vous confirmez que vous avez lu et compris toutes les informations décrites dans les sections
déroulantes ci-dessous. Vous confirmez également que vous acceptez les conditions d'utilisation relatives a I'accés et & I'utilisation du SGIEMT et de ses
services, et que vous fournissez volontairement vos renseignements personnels et/ou de I'entreprise conformément & I'avis de confidentialité et

aux conditions d'utilisation figurant sur la page de connexion principale.

Si vous éprouvez des difficultés 3 travailler avec le SGIEMT, vous pouvez envoyer un courriel 3 'adresse suivante : ee-eme@hrsde-rhdcc.ge.ca.

=
]
I

Nom de |'utilisateur Mot de passe

*Numéro de |'employeur

J:ai oublié mon mot de passe

Quverture de session

Si vous éprouvez des difficultés a travailler avec le SGIEMT, vous pouvez envoyer un courriel 3 I'adresse suivante : ee—eme@hrsd(—rhdcc.gc.ca.

Obtenir un nom d'utilisateur

Pour obtenir un nom d'utilisateur, remplissez le Formulaire d'autorisation d’accés au SGIEMT
que vous pouvez télécharger a partir de I'écran d’ouverture de session du SGIEMT lorsque vous
cliquez sur le lien « Formulaire d'autorisation pour les nouveaux utilisateurs » dans la section «
Découvrir le SGIEMT ». Envoyez votre formulaire rempli par courriel a I'adresse suivante : ee-
eme@hrsdc-rhdcc.gc.ca.

Découvrir le SGIEMT

» Formulaire d'autorisation pour les nouveaux utilisateurs

» Conditions d'utilisation du SGIEMT

» Votre obligation en tant qu'employeur et utilisateur du SGIEMT
» Avis de confidentialité
» Changer votre mot de passe

» Utilisation non autorisée du SGIEMT



https://equity.esdc.gc.ca/sgiemt-weims/emp/WeimsMaintLogin.jsp?lang=fr
mailto:New
mailto:%20ee-eme@hrsdc-rhdcc.gc.ca
mailto:%20ee-eme@hrsdc-rhdcc.gc.ca
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Pour remplir le formulaire :

Cochez la case PLEME ou la case PCF

Insérez soit votre numéro d'employeur (PLEME), soit votre numéro d’accord (PCF). Si
VOUS ne connaissez pas ce numero, envoyez un courriel a ee-eme@hrsdc-rhdcc.gc.ca
pour I'obtenir.

Insérez le nom complet du cadre supérieur qui a le pouvoir d’envoyer le formulaire au
nom de lI'employeur (généralement au moins un directeur)

Insérez le nom légal de I'employeur

Indiquez le nom complet, le titre, 'adresse courriel et le numéro de téléphone des
personnes qui accéderont au SGIEMT au nom de votre organisation (il y a de la place
pour plus d'une personne).

Insérez le nom complet, le titre, 'adresse courriel et le numéro de téléphone de la
personne ayant le pouvoir de signature au nom de I'organisation.

S'assurer que la personne ayant le pouvoir de signature signe et date le document.
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Nom du formulaire :
Formulaire d'autorisation d'accés au Systéme de gestion de I'information sur
I'équité en milieu de travail (SGIEMT)

SGIEMT est un systéme en ligne qui aide les employeurs a -
s soumetire les rapports annuels de leur Programme |€giféré d'équité en matiére
d'emploi
¢ remplir leurs obligations dans le cadre du Programme de confrats fédéraux

Pour accéder au systéme
+« remplissez le formulaire,
« |e signer manuellement ou numériguement, et
« envoyez une copie en format PDF (Portable Document Format) a I'adresse

suivanie: ee-eme@hrsdc-rhdcc.gc.ca.

Yeuillez yous assurer que vous avez lu les Conditions d'utilisation =t 'Avis de
confidentialité avant de signer.

Identifiez le programme qui s'applique a votre organisation (cochez-en un) et
insérez soit votre numéro d'employeur ou votre numéro d'accord :
| Programme l&giféré d’équite en matigre  Numéro d'employeur :

d'emploi
I Programme, de contrats federaux Numere daceord :
Je, , au nom de
{Nom complet du cadre {Nom légal de l'entreprise)
supérieure)

requiers 'accés au SGIEMT pour les personnes suivantes
Personne 1.

Nom complet - Courriel -

Poste : Numero de tgléphone.
Personne 2.

Nom complet - Courgiel -

Poste : Numerg de tglephone. -

Je, soussigné, annule tout accés au SGIEMT ayant &té accordé antérieurement au(x)

personne(s) suivante(s) : {5/ non canceme, veuillez ne pas remplir cette section )

Personne 1.
| Nom complet - | Courel - |
F -

Nom complef - | Courrel |
Personne avec autorisation de signature X

Nom comple} - Courrel -

Poste : Numerg de tglephone.

Signature . Date :

Définir un mot de passe

Une fois que vous avez un nom d'utilisateur, définissez votre mot de passe en cliquant sur le
lien « J'ai oublié mon mot de passe » sous la section « Ouverture de session ».
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Nom de l'utilisateur

J:ai oublié mon mot de passe

*Numéro de |'employeur

Mot de passe

Quverture de session ‘

Sivous éprouvez des difficultés a travailler avec le SGIEMT, vous pouvez envoyer un courriel 3 I'adresse suivante : eereme@hrsd(—rhdcc.gc.ca.

L'écran « Un rappel du mot de passe » s'affiche. Insérez votre courriel et cliquez sur le bouton

« Soumettre ».

Un rappel du mot de passe

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

*Adresse éléctronique

e —
Qmettre > Retour a l'ouverture de session |

Vous recevrez un courriel de ee-eme@hrsdc-rhdcc.gc.ca contenant un lien hypertexte sur
lequel vous devez cliquer pour étre dirigé vers I'écran de réinitialisation du mot de passe illustré

ci-dessous.

Réinitialisation du mot de passe

Nom de I'utilisateur

celine.test
€ elec igue

|SGIEMT.te5t@exe mp\\caﬂ

Mot de passe

Confirmation du mot)lpasse

EoumettreD(etow a l'ouverture de session |

Insérez un mot de passe qui comporte entre 8 et 20 caractéres, avec au moins :

e 1 chiffre

o 1 lettre majuscule

e 1 lettre minuscule

e 1 des caractéres spéciaux suivants : @ # $ %

Saisissez le méme mot de passe dans la section « Confirmation du mot de passe ». Ensuite,
cliquez sur le bouton « Soumettre » pour étre redirigé vers I'écran d’ouverture de session.

Changez votre mot de passe

Suivez la méme procédure que celle expliquée dans la section « Définir un mot de passe ».
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Modifier ou supprimer les personnes ayant acces au SGIEMT

Pour modifier ou supprimer une ou plusieurs personnes qui ont accés au SGIEMT au nom de
votre organisation, remplissez le Formulaire d'autorisation d’accés au SGIEMT que vous pouvez
télécharger a partir de I'écran d’ouverture de session du SGIEMT lorsque vous cliquez sur le lien
« Formulaire d'autorisation pour les nouveaux utilisateurs » dans la section « Découvrir le
SGIEMT ». Envoyez votre formulaire rempli en format PDF a I'adresse suivante : ee-
eme@hrsdc-rhdcc.gc.ca.

Découvrir le SGIEMT

Formulaire d'autorisation pour les nouveaux utilisateu

» Conditions d'utilisation du SGIEMT

» Votre obligation en tant qu'employeur et utilisateur du SGIEMT
» Avis de confidentialité
» Changer votre mot de passe

» Utilisation non autorisée du SGIEMT

Pour remplir le formulaire :

e Cochez la case PLEME ou la case PCF

e Insérez votre numéro d'employeur (PLEME) ou votre numéro d’accord (PCF). Si vous ne
connaissez pas ce numeéro, envoyez un courriel a ee-eme@hrsdc-rhdcc.gc.ca pour
I'obtenir.

¢ Insérez le nom complet du cadre supérieur qui a le pouvoir d’envoyer le formulaire au
nom de I'employeur (généralement au moins un directeur)

e Insérer le nom légal de I'employeur

¢ Indiquez le nom complet, le titre, 'adresse courriel et le numéro de téléphone des
personnes qui accéderont désormais au SGIEMT au nom de votre organisation (il y a de
la place pour plus d'une personne).

e Insérez le nom complet et 'adresse courriel des personnes qui n‘auront plus accés au
SGIEMT au nom de votre organisation, s’il y a lieu (il y a de la place pour plus d'une
personne).

o Insérez le nom complet, le titre, 'adresse courriel et le numéro de téléphone de la
personne ayant le pouvoir de signature au nom de I'organisation.

e S'assurer que la personne ayant le pouvoir de signature signe et date le document.
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Nom du formulaire :
Formulaire d'autorisation d'accés au Systéeme de gestion de I'information sur

I'équité en milieu de travail (SGIEMT)

SGIEMT est un systéme en ligne qui aide les employeurs a -
s soumetire les rapports annuels de leur Programme |€giféré d'équité en matiére
d'emploi
¢ remplir leurs obligations dans le cadre du Programme de confrats fédéraux
Pour accéder au systéme
+« remplissez le formulaire,

« |e signer manuellement ou numériguement, et
« envoyez une copie en format PDF (Portable Document Format) a I'adresse

suivanie: ee-eme@hrsdc-rhdcc.gc.ca.

Yeuillez yous assurer que vous avez lu les Conditions d'utilisation =t 'Avis de
confidentialité avant de signer.

Identifiez le programme qui s'applique a votre organisation (cochez-en un) et
insérez soit votre numéro d'employeur ou votre numéro d'accord :
| Programme l&giféré d’équite en matigre  Numéro d'employeur :

d'emploi
I Programme, de contrats federaux Numere daceord :
Je, , au nom de
{Nom complet du cadre {Nom légal de l'entreprise)
supérieure)

requiers 'accés au SGIEMT pour les personnes suivantes
Personne 1.

Nom complet - Courriel -

Poste : Numero de tgléphone.
Personne 2.

Nom complet - Courgiel -

Poste : Numerg de tglephone. -

Je, soussigné, annule tout accés au SGIEMT ayant &té accordé antérieurement au(x)

personne(s) suivante(s) : {5/ non canceme, veuillez ne pas remplir cette section )

Personne 1.
| Nom complet - | Courel - |
F -

Nom complef - | Courrel |
Personne avec autorisation de signature X

Nom comple} - Courrel -

Poste : Numerg de tglephone.

Signature . Date :

Accepter I'avis de confidentialité

L'utilisation du SGIEMT est volontaire. Les renseignements que vous téléversez dans le
SGIEMT sont protégés par une couche de sécurité des données conforme aux normes de
I'industrie et ne sont utilisés que dans la mesure ou la Loi sur I'équité en matiere d'emploi
l'autorise.

12



Guide de I'utilisateur WEIMS

L'avis de confidentialité du SGIEMT est disponible dans la section « Découvrir le SGIEMT » de
la page d’ouverture de session. Lisez et acceptez I'avis pour commencer a utiliser systéme.

Découvrir le SGIEMT

» Formulaire d'autorisation pour les nouveaux utilisateurs

» Conditions d'utilisation du SGIEMT

» Votre obligation en tant qu'employeur et utilisateur du SGIEMT
» Changer votre mot de passe

» Utilisation non autorisée du SGIEMT

L'écran « Avis de confidentialité : Accepter/Décliner » apparait aprés votre premiére connexion
réussie. Cliquez sur le bouton « Accepter » pour continuer. Si vous cliquez sur le bouton
« Décliner », vous ne pourrez pas accéder au systéme.

* Décliner

NS————

*En choisissant "DECLINER", I'accés au SGIEMT vous sera refusé et vous serez redirigé vers |'écran principal de connexion

Aucune utilisation non autorisée du SGIEMT

Nous surveillons en permanence pour veiller a ce qu'il n'y ait pas de tentative d'utilisation non
autorisée du SGIEMT. Pour obtenir des renseignements sur la protection de votre vie privée
et/ou déposer une plainte, vous trouverez un exposé complet de notre travail et les coordonnées
des personnes a contacter dans le lien du menu déroulant « Utilisation non autorisée du
SGIEMT » de la section « Découvrir le SGIEMT »

Découvrir le SGIEMT

» Formulaire d'autorisation pour les nouveaux utilisateurs

» Conditions d'utilisation du SGIEMT

» Votre obligation en tant qu'employeur et utilisateur du SGIEMT
» Avis de confidentialité

» Changer votre mot de passe

@ non autorisée du SGIEMT
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Menu principal - Mode PLEME

Aprés une ouverture de session réussie et I'acceptation de I'avis de confidentialité, I'écran du
menu principal du SGIEMT s'affiche. Si vous accédez au systéme au nom d'un employeur du
PLEME, vous serez en mode PLEME. Cela est indiqué en haut de I'écran.

Deux icones de couleur sont présentées sous le titre « Menu principal du SGIEMT » :

e Une icone bleue « Information » vous indique I'année civile de votre rapport annuel (que
vous pouvez modifier).

e Soit une icone orange « Avertissement » vous indiquant que vos formulaires du rapport
annuel n'ont pas été soumis (voir ci-dessous), soit une icdne verte « cochée » vous
indiquant que vos formulaires du rapport annuel ont été soumis pour I'année civile
indiquée par l'icbne bleue.

>

enu principal SGIEMT
Lk mode de SGIEMT est 'LEEP'. L'année civile de la présente séance est 2021

s formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

& - o -

Le menu principal comporte ensuite trois sections :

e Employeur
o Employés pour [nom de votre organisation]
e Formulaires

Une fois que vous avez téléversé des données dans le systéme, deux autres sections
apparaitront dans le menu principal :

e Outils d'analyse
e Analyse de la main-d'ceuvre

Section employeur
Dans cette section, vous pouvez :

e Changer I'année du rapport afin d’accéder aux données antérieurs sur I'effectif et aux
rapports sur les écarts.
e Mettre a jour les renseignements de I'employeur
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Changez I'année du rapport pour voir les données et les rapports antérieurs.

Cliquez sur la fleche du menu déroulant de I'année de déclaration que vous voulez voir. Ensuite,
cliquez sur le bouton « Changer I'année du rapport ».

Les données des formulaires sont saisies par I'employeur

é ee par lerapp

2020 Changer I'année du rapport

+ Mise a jour des renseignements de |'employeur

Mettez a jour les renseignements de I'employeur

Emploi et Développement social Canada (Programme du travail) crée la page initiale de
renseignements de I'employeur, mais il est trés important que vous teniez ces renseignements a
jour, car ils sont inclus dans le formulaire 1 de votre rapport annuel. Nous avons également
besoin de ces informations pour pouvoir vous contacter rapidement.

Commencez par cliquer sur le lien « Mise a jour des renseignements de I'employeur » dans la

section « Employeur ».

Les données des formulaires sont saisies par I'employeur

Année visée par le rapport

2020 ] cChanger I'année du rapport |

@our des renseignements de |'employeu

L'écran « Employeur — [Nom de I'organisation] » s'affiche avec cing onglets permettant de
mettre a jour des renseignements spécifiques :

e (Général
o Région (non requis pour le rapport)
o Division (non requis pour le rapport)
e Adresse
¢ Contact

Général | Région | Division | Adresse = Contact

Onglet Général

Dans l'onglet "Général" (écran ouvert par défaut), vous pouvez mettre a jour le nom légal, le
nom usuel ou commercial, le pays et I'URL du site web de votre organisation. Vous disposez
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également d'un espace pour insérer d'autres renseignements sur votre organisation. Notez
qu'un astérisque rouge (*) indique un champ obligatoire.

Lorsque vous avez terminé de mettre a jour les informations générales, cliquez sur le bouton
« sauvegarder » avant de passer a l'onglet suivant, s’il y a lieu.

Employeur

Général =~ Région  Division = Adresse = Contact

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

*Numéro de |'employeur *Statut de I'employeur *Programme
10000, Actif PLEME

ires sont *NE de I'employeur

données des form

*Nom |égal au complet

*Nom usuel ou commercial

|xxxxxxx\ Canada Inc |

Site Web

*Pays
)

Date de la mise & jour (aaaa-mm-jj) Mise & jour par
2021-12-1510:38:00
@ Annuler les changements

Onglets de région et de division

Les renseignements figurant dans les onglets « Région » et « Division » ne sont pas obligatoires
pour les rapports PLEME, mais vous pouvez insérer des renseignements dans ces sections si
vous le souhaitez et si elles sont utiles pour I'analyse de I'effectif de votre organisation.
Toutefois, si vous remplissez les onglets « Région » et « Division », notez que votre fichier
employee.txt doit alors comporter deux colonnes supplémentaires (une pour la région et une
pour la division).

Onglet Région

Cliquez sur le bouton « Insérer » pour ajouter des renseignements sur les régions.
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Général Région Division Adresse  Contact

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Les renseignements concernant la Division et la Région servent surtout a I'analyse de la population active; ils ne sont pas exigés pour la
préparation des rapports, prévus par la Loi, sur le Programme d'équité en matiére d'emploi, ni pour les soumissions du Programme de contrats

fédéraux.
—

Aucun dossier trouvé

Saisissez les renseignements dans les deux champs obligatoires :

¢ |e champ « Identification » peut contenir jusqu'a quatre caractéres (par exemple, MTL,
VAN, TOR, NTO1, 123a) et doit correspondre aux caractéres insérés dans votre fichier
employee.txt.
e dans le champ « Titre », écrivez une courte description de l'identification (par exemple,
Montréal, Vancouver, Région 1 du Nord de Toronto, 123 région a).
Région

Général Région Division Adresse = Contact

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Les renseignements concernant la Division et la Région servent surtout & |'analyse de la population active; ils ne sont pas exigés pour la
préparation des rapports, prévus par la Loi, sur le Programme d'équité en matiére d'emploi, ni pour les soumissions du Programme de contrats
fédéraux.

*

Tfication *Titre \
> ®
/

< Sauvegarder | Insérer PAnnulerIeschangements |

Si vous souhaitez ajouter plus d'une région, cliquez sur le bouton « Insérer ».
Si vous souhaitez supprimer une région :

cliquez sur le « X » correspondant a la région a supprimer
cliquez sur le bouton « OK » dans le message qui vous demande si vous voulez
vraiment supprimer cette donnée.

Lorsque vous avez terminé d'insérer des renseignements, cliquez sur le bouton
« Sauvegarder » avant de passer a l'onglet suivant.
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Onglet Division

Cliquez sur le bouton « Insérer » pour ajouter les renseignements sur les divisions.

Division

Général = Région Division @ Adresse = Contact

Tous les champs identifiés avec un astérisgue (*) sont obligatoires.

Les renseignements concernant la Division et la Région servent surtout a I'analyse de la population active; ils ne sont pas exigés pour la
préparation des rapports, prévus par la Loi, sur le Programme d'équité en matiére d'emploi, ni pour les soumissions du Programme de contrats

fédéraux.
"

Saisissez les informations dans les deux champs obligatoires :

Aucun dossier trouvé

¢ le champ « Identification » peut contenir jusqu'a quatre caractéres (par exemple, MTL,
VAN, TOR, NTO1, 123a) et doit correspondre aux caractéres insérés dans votre fichier
employee.ixt.

e dans le champ « Titre », écrivez une courte description de l'identification (par exemple,
Montréal, Vancouver, Région 1 du Nord de Toronto, 123 région a).

Division

Général = Région Division Adresse Contact

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Les renseignements concernant la Division et la Région servent surtout & I'analyse de la population active; ils ne sont pas exigés pour la
préparation des rapports, prévus par la Loi, sur le Programme d*équité en matiére d'emploi, ni pour les soumissions du Programme de contrats
fédéraux.

_

/
< Sauvegarder | Insérer2| Annuler les changements |

Si vous souhaitez ajouter plus d'une division, cliquez sur le bouton « Insérer ».
Si vous souhaitez supprimer une division :
e cliquez sur le « X » correspondant a la division a supprimer
e cliquez sur le bouton « OK » dans le message qui vous demande si vous voulez
vraiment supprimer cette donnée.

*Ideptifieett *Titre \
®

Lorsque vous avez terminé d'insérer des renseignements, cliquez sur le bouton
« Sauvegarder » avant de passer a l'onglet suivant.
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Onglet Adresse

Dans cet onglet, vous pouvez mettre a jour le lieu principal d'activité de votre organisation, ainsi
que son adresse postale. Cliquez sur le lien « Principal établissement » pour mettre a jour cette
adresse ou sur le lien « Adresse postale » pour mettre a jour cette adresse. Ensuite, remplissez
les champs relatifs & I'adresse, a la ville, a la province ou a I'Etat, et au code postal. Notez que
tous ces champs sont obligatoires, comme l'indique l'astérisque rouge (*). Lorsque vous avez
terminé, cliquez sur le bouton « Sauvegarder » avant de passer a l'onglet suivant.

Adresse

Général | Région | Division Adresse = Contact

Tous les champsidamsfia wa-astérisque (*) sont obligatoires.

* Principal établissement : Gatineau, Québec
wuostale: Gatineau, Québec

*Type d'adresse

Principal établissement

*Adresse

Adresse 2 |

*Ville

[Longueuil |

*Province / Etat *Code postal

it g R

Sauvegarder nnuler les changements |

Onglet Contact

Vous pouvez mettre a jour les renseignements des personnes contact de votre organisation :

e Premier dirigeant de I'entreprise

e L’agent responsable de I'équité en matiére d'emploi

e Responsable du rapport d’équité en matiére d’emploi (formulaires 1 a 6 et compte rendu
narratif)

Commencez par cliquer sur le lien hypertexte du contact que vous souhaitez mettre a jour (par
exemple, le premier dirigeant de I'entreprise), puis remplissez les champs obligatoires indiqués
par l'astérisque rouge (*) et cliquez sur « Principal établissement » ou « Adresse postale »
avant de cliquer sur le bouton « Sauvegarder ».
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Contact

Général = Région | Division = Adresse Contact

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

[ Ajouter un contact ]

* Premier dirigeant de |'entreprise : System Test
« L'agent responsable de I'équité en matiére d'emploi : SGIEMT

~—__* Responsable du rapport d'équité en matiére d'emploi : WEIMS

*Type de contact
Premier dirigeant de |'entreprise

*Langue

Anglais v

*Appelation *Nom du contact
|

*Titre ou fonction

|Directeur |

*Téléphone Télécopieur

(o [ooo-0000 |poste| fo  |)|ooo-oo00  |poste]

*Adresse éléctronique

Principal établissement
[ Adresse postale

Principal établissement

Longueuil, Québec

Sauvegarder Annuler les changements

Ajouter un nouveau contact

Vous pouvez ajouter un nouveau type de contact a cette liste, si d'autres employés de votre
organisation ont des responsabilités en matiére d'équité en matiére d'emploi. Pour ce faire,
cliquez sur le lien hypertexte « Ajouter un contact » dans le coin supérieur droit de I'écran

« Contact ».
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Contact

Général | Région | Division = Adresse Contact

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

( [ Ajouter un contact |
+ Premier dirigeant de |'entreprise : System Test

« L'agent responsable de |'équité en matiére d'emploi : SGIEMT
* Responsable du rapport d'équité en matiére d'emploi : WEIMS

L'écran « Contact » apparait. Le nouveau contact sera nommé « Agent responsable de I'équité
en matiére d'emploi ». Sélectionnez la langue préférée et 'appellation de la personne dans les
menus déroulants indiqués. Ensuite, sélectionnez le réle de la personne dans votre organisation
parmi les trois choix suivants :

e Responsable des formulaires
¢ Responsable — Compte rendu narratif
¢ Responsable — Formulaires et compte rendu narratif

Enfin, remplissez les autres champs obligatoires indiqués par l'astérisque rouge (*) et cliquez
sur « Principal établissement » ou « Adresse postale » avant de cliquer sur le bouton
« Sauvegarder ».

*Type de contact
Rapport d'équité en matiére d'emploi

*Langue *Role —
= ~_
*Appelatidn

Responsable des formulaires
Responsable - compte rendu narratif
Responsable - formulaires et compte rendu narratif

1
*Titre ou 5onction

*Téléphone Télécopieur

(| |}' | | poste | | (| |}' | | poste | |

*Adresse éléctronique

Employés pour [nom de votre organisation]

Cette section vous aidera a téléverser ou a saisir les données sur I'effectif qui sont requises pour
votre rapport annuel. C'est également la section ou vous pouvez :

e Trouver le dossier d'un employé

e Ajouter un nouvel employé

e Mettre a jour un dossier d'employé

o Téléverser et importer dans le SGIEMT un ensemble de dossiers d'employés
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o Copier les dossiers d’employés actifs de I'année civile précédente* Disponible a nouveau en
Janvier 2023

e Créer un fichier de sauvegarde des données sur I'effectif que vous avez téléversées et
importées dans le SGIEMT.

Employés pour Test

2 "

La derniére n dossier d'employé remonte & 2022-02-04 18:02 (HAE)

Trouver le dossier d'un employé

e Téléverser un ensemble de dossiers d'employés

e Créer un fichier de sauvegarde pour 2021

Trouver le dossier d’un employé

Cliquez sur le lien hypertexte « Trouver le dossier d’'un employé » (illustré ci-dessus) pour
acceéder a votre base de données d'employés. L'écran « Recherche d'employé » s'affiche. Vous
pouvez alors rechercher un employé actif en utilisant :

¢ un numéro d'employé, un code de classification nationale des professions, ou d'autres
champs de la section « Général »

o les dates d'embauche ou de cessation d'emploi dans la section « Dates »

e les fourchettes de salaires dans la section « Salaire »

¢ des informations combinées en cochant les cases correspondantes dans la section
« Ajouter aux résultats de la recherche ».

Chaque section de I'écran est présentée ci-dessous.

22



Guide de I'utilisateur WEIMS

Numéro de I'employé Statut de I'emploi

| | I v]

SCIAN

| ¥]

Genre Autochtone Personne handicapée Membre de minorité visible
RMR Province [ Territoire

CNP

| v]

Catégories professionnelles
| v]

aprés avant
Date d'embauche (aaaa-mm-jj} |yﬂry—mm-dd | Date d'embauche (aaaa-mm-jj) |ym—mm—dd |
Aprés Avant
Date de cessation d'emplei |ym-mm-dd | Date d'embauche (aaaa-mm-jj) |yﬂry-mm-dd |
(aaaa-mm-jj) Aprés Avant
Date de fin du contrat {aaaa- |\,-'ﬂry—mrn—dd | Date de fin du contrat (aaaa- |yﬂry— mm-dd |
mm-jj) Aprés mm-jj) Avant
Date d'avancement (aaaa-mm- |\,-'ﬂry—mrn—dd | Date d'avancement (aaaa-mm- |ym—mm—dd |
jj) Aprés jj) Avant
Date de la mise & jour {aaaa- |\,-'Wv-mm-dd |
mm-jj) Aprés
e
deSalaire asalaire

— 71 ]

Ajouter aux résultats de la recherche.

[ Date d'embauche (aaaa-mm-jj) [l Date de cessation d'emploi (aaaa-mm-jj) [ Genre
[ RMR [ Province | Territoire [ Catégories professionnelles
[ salaire CICNP [ SCIAN
[ Autochtone [ Personne handicapée [ Membre de minorité visible

Rechercher | Restaurer ’

Une fois que vous avez défini vos critéres de recherche, cliquez sur le bouton « Rechercher »
en bas de la page pour afficher I'enregistrement de I'employé.

Cliquez sur le bouton « Restaurer » pour effacer les champs et lancer une nouvelle recherche.
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Ajouter un nouvel employé

Remarque importante : si vous mettez manuellement a jour les enregistrements des employés
dans le SGIEMT, n'oubliez pas de sélectionner 'option « Mise a jour des employés pour YYYY »
lorsque vous téléversez et importez un fichier employee.txt (ou promo.txt) afin que le systéme
n'écrase pas vos données entrées manuellement.

Options d'importation

Options d'importation

L'option d'écraser les employés efface toutes les données antérieures stockées pour I'année de la session. L'option de mettre a jour les employés
ajoute de nouveaux renseignements aux dossiers existants par numéro d'employé uniquement. Elle télécharge et ajoute également les nouveaux
Odgiers créés.

craser les donnés des employés de 2021

A ise & jour des employés de 2021

¥

Pour ajouter un nouvel employé directement dans le systéme, cliquez sur I'hyperlien « Ajouter
un nouvel employé » pour accéder a I'écran « Employé : Général ».

La derniére mise a jour d'un dossier d'employé remonte & 2022-02-04 18:02 (HAE)

s Tr i . mploye
M un nouvel employé

Il y a trois onglets dans cette section :

e (Général (écran ouvert par défaut)
e Au moment de I'embauche
e Promotions

Onglet Général

En général, pour ajouter un nouvel employé, remplissez chacun des champs obligatoires
signalés par un astérisque rouge (*) :

o Numéro d'employé

e Date d'embauche

o Taux de rémunération horaire (dépendant du scénario salarial de votre organisation)

o Rémunération versée sur le nombre de semaines et le nombre d'heures (trois champs
distincts) (Selon le scénario salarial de votre organisation)

Ensuite, cliquez sur la fleche déroulante située a cété de chacun des champs suivants pour
sélectionner les renseignements applicables (ou utilisez I'hyperlien pour trouver le code

approprié) :

o Genre (sélectionnez homme pour tout genre autre que femme)
e Statut de I'emploi
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o Codes de la Région métropolitaine de recensement (RMR) et de la province ou du
territoire ou se trouve le poste de I'employé (et non le lieu de résidence ou de travail a
distance) (deux champs distincts).

o Les 4 premiers chiffres du code du Systéme de classification des industries de
I'Amérique du Nord (SCIAN)

o Code a 4 chiffres de la Classification nationale des professions (CNP) (Notez qu'il y a un
hyperlien « Trouver le code de la CNP » sous ce champ).

Dans la section salaire, indiquez si I'employé a un scénario de salaire spécial ou non, en
cliquant sur le cercle applicable. Notez que le « Salaire annuel » et la « Catégorie
professionnelle » seront automatiquement générés par le systéme.

Il y a d'autres champs que vous pouvez remplir sur cet employé, s'il est connu, y compris une
section ou vous pouvez enregistrer quelques notes.
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Général = Au moment de 'embauche = Promotions

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont abligatoires.

*Numéro de I'employé *Date d'embauche (aaaa-mm-jj) Date de cessation d'emploi (aaaa-mm-jj)
| | yyyy-mm-dd = yyyy-mm-dd |
*Genre Autochtone Persenne handicapée Membre de minorité visible

Au 31 décembre 2021

*Indiquez le scénaric de rémunération spécial, le cas échéant™

& Aucun O Rémunération & la commission O Autre

*Statut de I"emploi Salaire annuel *Taux de rémunération horaire

[Permanents a plein temps v |

*Rémunération versée *Nombre de semaines *Nombre d'heures
Prime versée (annuel) Rémunération des heures Nombre d'heures supplémentaires

\:I supplémentaires (annuel) (annuel)

*RMR *Province [ Territoire
| v | ]
#*SCIAN f
| v]
*CNP f

— v]
[ Trouver le code de la CNP ]
Catégories professionnelles
Notes

G\regﬂm Annuler les changements ]
Z
—

Lorsque vous avez terminé de saisir les informations relatives a I'employé, cliquez sur le bouton
« Sauvegarder ».

Un écran « Employé [Numero de 'employé] : Général » pour I'employé nouvellement ajouté
apparaitra (comme indiqué ci-dessous) avec les données que vous avez insérées. Si vous
souhaitez ajouter un autre employé a vos dossiers, cliquez sur le lien hypertexte « Ajouter un
nouvel employé » dans cet écran pour relancer le processus.
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Employé 1234 : Général
Les données ont été sauvegardées

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2020.

[ Ajouter un nouvel employé ]

Général | Au moment de I'embauche | Promotions

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

*Numeéro de I'employé *Date d'embauche (aaaa-mm-jj) Date de cessation d'emploi (aaaa-mm-jj)
[1234 | 2018-07-11 yyyy-mm-dd
*Genre Autochtone Personne handicapée Membre de minorité visible

Onglet « Au moment de I'embauche »

Si vous souhaitez ajouter des renseignements détaillés sur I'employé au moment ou vous l'avez
embauché, cliquez sur I'onglet « Au moment de I'embauche » pour insérer et/ou choisir I'option
déroulante correspondante :

e Salaire au moment de 'embauche

e Codes de la Région métropolitaine de recensement (RMR) et de la province ou du
territoire ou se trouve le poste de I'employé (et non pas ou il peut résider ou travailler a
distance) (deux champs)

e Code a 4 chiffres de la Classification nationale des professions (CNP) (Notez qu'il y a un
hyperlien « Trouver le code de la CNP » sous ce champ).

Général Au moment de I'embauche = Promotions

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Salaire au moment de I'embauche

RMR au moment de I'embauche Province au moment de I'embauche

| ~ v

CNP au moment de I'embauche

| ~]

[ Trouver le code de la CNP ]

Groupe professionnel au moment de I'embauche

Date de la mise a jour (aaaa-mm-jj) Mise a jour par
2022-02-07 15:56:20 celineZ.brown
@‘ Annuler les changements |
N~

Lorsque vous avez terminé de remplir/choisir les informations applicables, cliquez sur le bouton
« Sauvegarder ».
Onglet « Promotions »

Pour ajouter des données de promotion a I'enregistrement de I'employé, cliquez sur I'onglet
« Promotions ». S'il s'agit de la premiére promotion de I'employé, il n'y aura pas
d'enregistrement de promotion (comme indiqué ci-dessous). Cliquez sur le bouton « Insérer ».
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Général | Au moment de I'embauche Promotions

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Aucune promotion n'a eu lieu pour 2020

L'écran « Promotion » suivant apparait avec une section « Rappel » et une section de saisie
« Promotion 1 ». La section « Rappel » indique que si la promotion de I'employé modifie son

code CNP, vous devrez sélectionner le nouveau code CNP pour cet employé.

Général | Au moment de I'embauche Promotions

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Si la promation d’un employé modifie son code de CNP, veuillez sélectionner le nouveau CNP.

Voir "Taches d'équité en matiére d’emploi” sous le lien Outils et ressources disponible ci-dessus pour plus de détails.

Date d’avancement (adaa-mm-jj)

yyyy-mm-dd |

CNP

Salaire

[ Calculer le salaire ]

[ Trouver le code de la CNP ]

Sauvegarder

Annuler les changements

Vous devrez également annualiser ou déclarer le salaire réel de I'employé, comme expliqué
dans la section " Créer des fichiers d'employés, de promotions et d'employés temporaires " dans
les Taches d'équité en matiére d'emploi de la section " Outils et ressources " de SGIEMT.

Entrez la date de la promotion au format JJ-MM-AAA. Vous pouvez également cliquer sur le
calendrier pour choisir la date. Sélectionnez le nouveau code CNP, si nécessaire. Lorsque vous

avez terminé, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».

Si I'employé a eu une promotion dans le passé, sa promotion apparaitra a I'écran. Pour ajouter

une autre promotion, cliquez sur le bouton « Insérer ».
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Mise a jour d'un dossier d'employé

Cliquez sur le lien hypertexte « Trouver le dossier d’'un employé » pour accéder a votre base de
données d'employés.

Employés pour Test

ISe a jour d tossierd employé remonte & 2022-02-04 18:02 (HAE)

« Téléverser un ensemble de dossiers d'employés

s Créer un fichier de sauvegarde pour 2021

L'écran « Recherche d'employés » s'affiche. Insérez le numéro de I'employé et cliquez sur le
bouton « Rechercher » en bas de I'écran pour accéder a son dossier.

fméro de I'employé I Statut de I'emploi

\ v]

Genre Autochtone Personne handicapée Membre de minorité visible
RMR Province / Territoire
CNP

Catégories professionnelles

v

L'enregistrement de I'employé ressemblera a I'écran « Ajouter un nouvel employé », mais les
données de I'employé seront complétées. Apportez les modifications souhaitées et cliquez sur le
bouton « Sauvegarder » en bas de I'écran.
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Général Au moment de I'embauche = Promotions

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

® Aucun O Rémunération a la commission O Autre

*Numéro de I'employé *Date d'embauche (aaaa-mm-jj) Date de cessation d'emploi (aaaa-mm-jj)
1234 [2018-07-11 =] yyyy-mm-dd &|
*Genre Autochtone Personne handicapée Membre de minorité visible

Au 31 décembre 2021

*Indiquez le scénario de rémunération spécial, le cas échéant :

*Statut de I'emploi Salaire annuel *Taux de rémunération horaire
\Permanents a plein temps V| 52000.00 26.67

*Rémunération versée *Nombre de semaines *Nombre d’heures

Prime versée (annuel) Rémunération des heures Nombre d’'heures supplémentaires

Iz supplémentaires (annuel) (annuel)

*RMR *Province [ Territoire

[Ottawa - Gatineau v

*SCIAN

|486l . Transport du pétrole brut par oléoduc V|
*CNP

[0125 . Directeurs d'autres services aux entreprises V]

[ Trouver le code de la CNP |

Catégories professionnelles

02 : Cadres intermédiaires et autres cadres

Notes

@‘ Annuler les changements

~NS———
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Téléverser et importer dans le SGIEMT un ensemble de dossiers d'employés.

Cliquez sur « Téléverser un ensemble de dossiers d'employés » pour lancer le processus de
téléversement et d'importation de vos fichiers employee.txt, promo.txt et term.txt dans le
systéme.

Employés pour Test

La derniére mise a jour d'un dossier d'employé remonte & 2022-02-04 18:02 (HAE)

s Trouver le dossier d'un employé
s Ajouter un nouvel employé

Téléverser un ensemble de dossiers d'employé
e — —

s Créer un fichier de sauvegarde pour 2021

L'écran « Importer les données des employés » apparait. Dans la section « Ajouter un nouveau
fichier », cliquez sur le bouton « Choisir un fichier » pour trouver le fichier employee.txt sur votre
ordinateur. (Une fenétre ouverte apparaitra).

Importer les données des employés

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

Si vous avez des avancements ou des employées temporaires, veuillez s'assurer que vous téléchargez votre fichiers "promo.txt’ et 'term.txt'.

N° du |Nom du fichier Description du fichier Dossier du Date de
fichier fichier ttéléchargement du
fichier

Ajouter nouveau fichi

Fichier a télécharger Choisir un fichier |9ucun fichier n... été sélectionné

Description du fichier —

‘ Bouton de téléchargement de fichier ‘

Une fois que vous avez trouvé votre fichier employee.txt, cliquez sur le bouton « Ouvrir ».

Mem du fichier: |emp|0}ree v| Tous les fichiers ~

( Cuvrir ) Annuler

Votre fichier employee.txt apparait maintenant a c6té du bouton « Choisir un fichier » sur I'écran
« Importer les données des employés ».
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Importer les données des employés

Les formulaires n'ont pas été soumis pour l'année civile 2021.

Si vous avez des avancements ou des employées temporaires, veuillez s'assurer que vous téléchargez votre fichiers 'promo.txt’ et 'term.txt".

N° du [Nom du fichier Description du fichier Dossier du Date de
fichier fichier téléchargement du
fichier

Ajouter nouveau fichier

P
Fichier a télécharger Choisir un ﬁé’er employeeﬁ)

Description du fichier | |

ﬁEouton de téléchargement de fichiea

Cliquez sur le « Bouton de téléchargement de fichier » pour téléverser votre fichier dans la
fenétre "Importer les données des employés". Votre fichier sera automatiquement affiché en
haut de I'écran « Importer des données des employés », comme indiqué ci-dessous.

Importer les données des employés

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2022.

Si vous avez des avancements ou des employées temporaires, veuillez s'assurer que vous téléchargez votre fichiers 'promo.txt' et 'term.txt'.

N° du |Nom du fichier Description du fichier Dossier du fichier Date de
fichier télé ement du
e — fichier \\
1 employee.txt Ju01/app/AppRoot/sade/weims-|2022-02-08 11:59:59 | Télgchargement du fichier / M
data/2022/3841 Sg!primer le fichier / Renommer >
u le fichier * A*/—
S ——

Répétez ce processus pour téléverser votre fichier promo. txt et/ou votre fichier term.txt.

Lorsque tous vos fichiers sont téléchargés, vous étes prét a les importer dans le systeme. Si
vous devez supprimer ou renommer I'un des fichiers que vous avez téléversé, vous pouvez le
faire avant de lancer le processus d'importation. Par exemple, si le nom du fichier comporte une
faute d'orthographe, vous pouvez rapidement le renommer en cliquant sur le lien hypertexte

« Renommer ».

Pour terminer le processus d'importation, allez dans la section « Options d'importation » de
I'écran :
e cliquez sur le cercle a coté de « Ecraser les données des employés de YYYY » ou
« Mise a jour les employés de YYYY »
o vérifiez que le boite situé a cété de « Compiler les formulaires aprés le téléchargement

en amont des données » est coché (cette option est activée par défaut)
e cliquez sur le bouton « Importer les fichiers téléchargés ».
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Options d'importation

Options d'importation

L'option d'écraser les employés efface toutes les données antérieures stockées pour I'année de la session. L'option de mettre a jour les employés
ajoute de nouveaux renseignements aux dossiers existants par numéro d'employé uniquement. Elle télécharge et ajoute également les nouveaux
dossiers créés.

raser les donnés des employés de 2020
O Mise a jour des employés de 2020

HEComyfiler les formulaires aprés le téléchargement en amont des données.

Importer les fichiers téléchargés.
-
R

Journal des importations / Notification des importations

Pour vous montrer que vos fichiers ont été téléchargés avec succes dans le systéme SGIEMT,
un écran « Importer les données des employés » (voir ci-dessous) apparait. Vous recevrez
également un e-mail pour confirmer l'importation qui montre les mémes informations du journal.

Importer les données des employés

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2020.

Registre d'importation en date du 2022-02-08 12:09:04 HAE

2022-02-08 12:08:50 Information : Processus d'importation en cours

2022-02-08 12:08:50 Information : Lancement de I'importation des fichiers employee.txt
2022-02-08 12:08:50 Information : Le fichier employee.txt est formaté pour SGIEMT.

2022-02-08 12:08:52 Information : La réécriture a été sélectionnée. Suppression des dossiers d'employé existants pour 2020
2022-02-08 12:08:52 Information : Importation des fichiers employee.txt terminée

2022-02-08 12:08:52 Information : Sauvegarde des dossiers dans la base de données

2022-02-08 12:08:53 Information : Processus d'importation terminé

2022-02-08 12:08:53 Information : Lancement du remplissage des formulaires 1 & 6.

2022-02-08 12:09:01 Information : Formulaires 1 a 6 remplis

A
L=
< Le processus d'importation est maintenant t iné.

Retourner a la page du menu principal.

Cliquez sur le lien hypertexte « Retourner a la page du menu principal » pour revenir au menu
principal.

Notez que votre « Registre d’importation (importlog.html) » apparaitra également dans le
tableau qui contient vos fichiers .txt. Vous pouvez donc télécharger les informations de votre
dernier téléchargement a tout moment en cliquant sur le lien hypertexte « Téléchargement du
fichier » dans la derniére colonne de la ligne.
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Importer les données des employés

Si vous avez des avancements ou des employées temporaires, veuillez s'assurer que vous téléchargez votre fichiers 'promo.txt' et "term.txt'.

N° du [Nom du fichier Description du fichier Dossier du fichier Date de
ichie téléchargement du
fichier

1 employee.txt JuD1/app/AppRoot/sade/weims-|2022-02-08 12:10:36 | Téléchargement du fichier /
data/2020/3841 Supprimer le fichier / Renommer

2 importlog.html Ju01/app/AppRoot/sade/weims-|2022-02-08 12:08:50 |Téléchargement du fichier /

~~— data/2020/3841

3 promo.txt 7O S AP PROOT Saue Welms- | 2022-02-08 12:11:02 | Téléchargement du fichier [

data/2020/3841 Supprimer le fichier / Renommer
le fichier

Créer un fichier de sauvegarde des données téléchargées

Vous pouvez télécharger et sauvegarder sur votre ordinateur un fichier de sauvegarde des
données relatives aux employés que vous avez téléversées dans le SGIEMT. Pour ce faire,
cliquez sur le lien hypertexte « Créer un fichier de sauvegarde pour YYYY » dans la section
« Employés pour [nom de votre organisation] » du menu principal.

Employés pour Test

La derniére mise a jour d'un dossier d'employé remonte & 2022-02-04 18:02 (HAE)

s Trouver le dossier d'un employé
s Ajouter un nouvel employé

o Téléverser un ensemble de dossiers d'employés

@un fichier de sauveuard@

Une fenétre contextuelle « Téléchargement » apparait (voir ci-dessous). Cliquez sur le lien
hypertexte « Ouvrir le fichier » ou sur l'icéne de téléchargement pour télécharger votre fichier de
sauvegarde.

e @& A O = @

Téléchargements S T

33_20220217150751.pdf

Afficher la suite
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Formulaires

Les formulaires 1 a 6 sont compilés par le SGIEMT lorsque vous téléversez et importez des
données sur les employés dans le systéme (comme expliqué ci-dessus dans la section

« Téléverser et importer dans le SGIEMT un ensemble de dossiers d’employés »). |l s'agit d'un
parameétre par défaut du systeme, comme l'indique la coche de la case « Compiler les
formulaires aprés le téléchargement en amont des données » sur I'écran « Importer les données
des employés » dans la section « Options d'importation ».

Options d'importation

Options d'importation

L'option d'écraser les employés efface toutes les données antérieures stockées pour I'année de la session. L'option de mettre a jour les employés
ajoute de nouveaux renseignements aux dossiers existants par numéro d'employé uniquement. Elle télécharge et ajoute également les nouveaux
dossiers créés.

O Ecraser les donnés des employés de 2020
O Mise 3 jourdesompleyés-ce-2020

< Ecompiler les formulaires apreés le téléchargement en amont des données.
\

Importer les fichiers téléchargés. ‘

Un message vous indiquant la date de la derniére compilation de vos formulaires apparaitra
également en gras dans le « Menu principal », dans la section « Formulaires ». En outre, le
systéeme vous indiquera si vos formulaires ont (ou n'ont pas) été soumis pour lI'année civile.

-
Formuiaires
< La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE) >

W pas été soumis pour |'année civile 2021.

Les formulaires compilés sont & jour. (Recompiler quand méme)

* Formulaire 1 - Sommaire du rapport

» Formulaire 2 - Catégories professionnelles

» Formulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles
e Formulaire 3 - Profil salarial

e Formulaire 4 - Recrutements

¢ Formulaire 5 - Avancements

¢ Formulaire 6 - Cessations de fonctions

e Compte rendu narratif
e Soumission du formulaire
e Apercu de la fermeture du dossier

Recompilez vos formulaires

Si vous avez mis a jour un ou plusieurs dossiers d'employés depuis que le SGIEMT a généré
les formulaires 1 a 6, le systeme doit « recompiler les formulaires » avant que vous puissiez
examiner et soumettre les formulaires avec votre rapport annuel. Un message apparaitra dans
la section « Formulaires » du menu principal pour vous en informer. Cliquez sur I'hnyperlien

« Compiler a nouveau les dossiers d’employés » pour lancer le processus.
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Formulaires

La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE)
Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

Les dossiers de I'employé ont été mise a jour depuis la derniére compilation : les formulaires sont par conséquent désuets. Pour voir ou soumettre

les formulaires, vous devez compiler les dossiers d'employés.
Compiler a nouveau les dossiers de ['employé
—_—

Une fenétre contextuelle s'affiche pour vous avertir que la recompilation écrasera tous les
formulaires précédemment compilés pour I'année civile. Cliquez sur le bouton « OK » pour
poursuivre la recompilation ou sur le bouton « Annuler » si vous ne voulez pas continuer.

wpaz-ofm12c-ssl-i2.services.gc.qat says

Vous vous apprétez 3 compiler les dossiers de I'employé en formulaires
13 6. Cette opération écrasera tout formulaire de cette année civile gui

aurait d&ja été compilé. Continuer?
)

=

Si vous avez cliqué sur le bouton « OK », le SGIEMT va commencer a recompiler les données
comme le montre le message « Le processus de recompilation relative aux employés est en

cours ».

|Compi|er anouveau les données de I'employé

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

/

2022-02-08 12:24:16
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:18
2022-02-08 12:24:18

< Le processus de recompilation relative a I'employé est en cours.

Registre de recompilation en date du 2022-02-08 12:24:18 HAE

Information :
Information :
Information :
: Calcul des périodes de pointe
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :

Information

Le processus de recompilation des employés a debuté
Restaurer les valeurs par défaut relativement a I'analyse de la main d'ceuvre
Vérification des employés temporaires et occasionnels dans la limite des 12 semaines

La date de |a période de pointe pour les employés temporaires est 2021-01-01 avec 0 employés.
La date de la période de pointe pour I'ensemble des employés est 2021-09-08 avec 1107 employés.
Remplissage du formulaire 1
Remplissage du formulaire 2 A-C
Permanents a plein temps / National / SCIAN 4861

Lorsque la recompilation est terminée, vous en serez informé en bas du « Journal de la

recompilation ».
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<

Registre de recompilation en date du 2022-02-08 12:25:05 HAE

2022-02-08 12:24:16
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:17
2022-02-08 12:24:18
2022-02-08 12:24:18
2022-02-08 12:24:19
2022-02-08 12:24:19
2022-02-08 12:24:20
2022-02-08 12:24:20
2022-02-08 12:24:20
2022-02-08 12:24:21
2022-02-08 12:24:21
2022-02-08 12:24:21
2022-02-08 12:24:21
2022-02-08 12:24:21
2022-02-08 12:24:21
2022-02-08 12:24:22
2022-02-08 12:24:22
2022-02-08 12:24:23
2022-02-08 12:24:23
2022-02-08 12:24:24
2022-02-08 12:25:03

Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
: La date de la période de pointe pour I'ensemble des employés est 2021-09-08 avec 1107 employés.
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :
Information :

Information

Le processus de recompilation des employés a debuté

Restaurer les valeurs par défaut relativement a I'analyse de la main d'ceuvre

Vérification des employés temporaires et occasionnels dans la limite des 12 semaines

Calcul des périodes de pointe

La date de la période de pointe pour les employés temporaires est 2021-01-01 avec 0 employés.

Remplissage du formulaire 1
Remplissage du formulaire 2 A-C
Permanents a plein temps / National / SCIAN 4861
Permanents a plein temps / Alberta / SCIAN 4861
Permanents & plein temps / Calgary / SCIAN 4861
Remplissage du formulaire 3
Permanents a plein temps [/ National / SCIAN 4861
Permanents a plein temps / Alberta / SCIAN 4861
Remplissage du formulaire 4
Permanents a plein temps / National / SCIAN 4861
Permanents a plein temps / Alberta / SCIAN 4861
Remplissage du formulaire 5
Permanents a plein temps / National / SCIAN 4861
Permanents a plein temps / Alberta / SCIAN 4861
Remplissage du formulaire 6
Permanents a plein temps [ National / SCIAN 4861
Permanents a plein temps / Alberta / SCIAN 4861
Formulaires remplis
Remplissage du formulaire 2 D-G
Le processus de recompilation des employés est terminé

| —

Le processus de recompilation est maintenant terminé.
Retourner a la page du menu principal.

Cliquez sur le lien hypertexte « Retourner a la page du menu principal » pour revenir au menu

principal.

Notez que vous avez également la possibilité de « recompiler » vos formulaires méme s'ils sont
a jour. Pour ce faire, cliquez sur le lien hypertexte « (Recompiler quand méme) » illustré ci-

dessous.

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année

Les formulaires compilés sont & jouy (Recompiler quand méme)

Formulaire 1 - Sommaire du rapport

La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE)

jvile 2021.

Formulaire 2 - Catégories professionnelles

Formulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles

Formulaire 3 - Profil salarial

Formulaire 4 - Recrutements

Formulaire 5 - Avancements

Formulaire 6 - Cessations de fonctions

Compte rendu narratif

Soumission du formulaire

Apercu de la fermeture du dossier

Formulaire 1 - Sommaire du rapport

Le formulaire 1 est un résumé des données sur les employés que vous avez téléversées et
importées dans le systéme. Pour le consulter, cliquez sur le lien hypertexte « Formulaire 1 -

Sommaire du rapport » dans la section « Formulaires » du menu principal.
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La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE)

Les formulaires n'ont pas été soumis pour |'année civile 2021.

Les formulaires compilés sont & jour. (Recompiler quand méme)

Formulaire 1 - Sommaire du rapport
s Form eerot sslonnelles
» Formulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles
« Formulaire 3 - Profil salarial
« Formulaire 4 - Recrutements
e Formulaire 5 - Avancements
e Formulaire 6 - Cessations de fonctions

+ Compte rendu narratif
* Soumission du formulaire
o Apercu de la fermeture du dossier

Une icone verte cochée indique que vous avez soumis vos formulaires pour I'année civile, tandis
qu'une icone orange d'avertissement indique que vous ne l'avez pas fait.

Une barre de menu a onglets indique alors le formulaire que vous consultez. Vous pouvez
cliquer sur chaque onglet pour naviguer entre les formulaires plutét que de revenir a la section
« Formulaires » du menu principal.

L'écran « Formulaire 1 - Sommaire du rapport » affiche les données sur I'effectif de votre
organisation :

o Statut d'employé (comme indiqué dans la section « Catégories de salariés »)
e Province/Territoire (comme indiqué dans la section « Provinces/Territoires »)
e Reégion métropolitaine de recensement (comme indiqué dans la section « Régions
métropolitaine de recensement »)
e Systéme de classification des industries de I'Amérique du Nord (comme indiqué dans la
section « SCIAN »)
Il existe également une section « Dates ou le nombre des employés était le plus élevé » qui
affiche la date a laquelle votre organisation a eu le plus grand nombre d'employés, y compris les
employés temporaires (le cas échéant).
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Formulaire 1 - Sommaire du rapport

@ n'ont pas été soumis pour I'année civile 2020.
@ 2 A-C 3 4 5 6 Compte rendu narratif | Soumission du formulaire

Catégories de salariés Provinces / Territoires

Permanent a plein 1104 Ontario
temps
Québec
Permanent & 1]
temps partiel Nouvelle-Ecosse
Temporaire a Nouveau-
Brunswick

Régions métropolitaines de recensement L

Calgary 1036 Colombie-
Britannique

Regina 68
Ile-du-Prince-

Nombre Total 1104 Edouard
Saskatchewan 68
Alberta 1036

Terre-Neuve-et-
Labrador

Yukon

Territoires du
Nord-Ouest

Nunavut

Nombre Total 1104

4861 : Transport 1104
du pétrole brut

par oléoduc

Nombre Total 1104

ATTESTATION D'EXACTITUDE

"% Télécharger |'Attestation d'exactitude non signée

% _ATTESTATION D'EXACTITUDE 2020 [ Supprimer ]

Joindre une Attestation d'exactitude différente (en remplacement de la I'Attestation d'exactitude actuelle 2020).

Choose File | No file chosen

Joindre I'Attestation d'exactitude |

Dates ou le nombre des employés était le plus élevé

Date oil le nembre d'employés était le plus élevé. (aaaa-mm-jj) Nombre total d'employés a la date ol le nombre d'employés
2020-11-07 était le plus élevé.

1104
Date ol le nombre d'employés temporaires était le plus élevé. Nombre d'employés temporaires & la date oli le nombre
(aaaa-mm-jj) d'employés était le plus éleve.

Enfin, la section « Attestation d'exactitude » vous permet de téléverser 'attestation signée par
une personne autorisée de votre organisation indiquant que vos formulaires et votre rapport
annuel sont exacts. La procédure de téléchargement et d'envoi de ce formulaire est expliquée
ci-dessous.
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Attestation d'exactitude

Un signataire autorisé de votre organisation (généralement au moins un directeur) doit signer et
dater I'attestation d'exactitude diment remplie avant que vous ne soumettiez votre rapport
annuel. Le nom du signataire autorisé et le nom Iégal de I'organisation doivent également étre
indiqués avant la soumission du rapport.

Télécharger le certificat

Pour télécharger le certificat, allez dans la section « Formulaires » du menu principal, cliquez sur
I'nyperlien « Formulaire 1 - Sommaire du rapport » et faites défiler la page jusqu'a la section
« Attestation d'exactitude ».

ATTESTATION D'EXACTITUDE

" Télécharger I'Attestation d’exactitude non signée >

Aucune attestation d'exactitude n'a été jointe /

Joind Attestation d'exactityde 2020

" Choisir un fichier

Aucun fichier n...\été sélectionné

Joindre |'Attestation d'exactitude
N -

v
Cliquez sur I'nyperlien « Télécharger I'Attestation d'exactitude non signée » dans le coin droit de
cette section pour télécharger le formulaire en format PDF ci-dessous. Remplissez le formulaire,
en indiquant le nom du signataire autorisé et le nom Iégal de 'organisation dans la section 20 en
bas. Veillez a ce que le signataire autorisé de votre organisation signe et date le formulaire
avant de le sauvegarder. Les signatures doivent étre soit manuscrites, soit numériques
obtenues en utilisant un certificat ou un cachet d'authentification électronique ou crypté
approuvé.
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RMULAIRES DEQUITE EN MATIERE D'EMPLOI 2021

L - SR e - FOl Formulaire 1
IDENTIFICATION DE L'EMPLOYEUR, SOMMAIRE DU RAPPORT ET ATTESTATION D'EXACTITUDE
Période de rapport 2021
1 ; 1 ‘NOM LEGAL AU COMPLET 2 |NOM USUEL OU COMMERCIAL
D NOM DE L'EMPLOYEUR ORI o
E 3 ‘ADRESSE DU PRINCIPAL ETABLISSEMENT 4 IADRESSE POSTALE
T
[ ADRESSE rue 1234 rue 123
F
é Gatineau Québec JaJ 0AD Gatineau Québec J8J 0AD
A AGENTS 5 ‘NOM DU PREMIER DIRIGEANT DE L'ENTREPRISE 7 INOM DE L'AGENT RESPONSABLE DE L'EQUITE EN MATIERE D'EMPLOI
H y L Nom Nom
) 6 ‘TITRE QU FONCTION 8 ITITRE OU FONCTION 9 |NUMERO DE TELEPHONE
N | POSITION/ FONCTION Premier dirigeant de l'entreprise Directeur
s TO[BRANGHE DIAGTIVITE 1 NOMBRE DE SALARIES |
o Transpor 1107
M
1« T1[BRANCHE D'ACTIVITE 2 NOMBRE DE SALARIES
R
E
= BRANCHE(S) DACTIVITE 12]BRANCHE DACTIVITE 3 NOMBRE DE SALARIES
u
W T3[BRANCHE DIACTIVITE 4 NOMBRE DE SALARIES
P
P
R
14]  NOMBRE DE SALARIES |15| NOMBRE DE SALARIES |16
T ‘ PERMANENTS A PLEIN l PERMANENTS A TEMPS | NO"‘%‘;;P%%:&L;SR'ES
PARTIEL
CATEGORIES DE SALARIES P
1107 o 0
20‘
MOI, (nom), J'ATTESTE, AU NOM DE (nom légal de I'employeur)

ZOo—dr-dom-4-4>

ATTEFTATION

DATE

QUE LES RENSEIGNEMENTS FOURNIS DANS LES FORMULAIRES 1 A 6 DU PRESENT RAPPORT SONT, AUTANT QUE JE SACHE, VRAIS ET EXACTS A TOUS
GARDS.

SIGNATURE
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Téléverser le certificat

Retournez a la section « Formulaires » du menu principal, cliquez sur I'hyperlien « Formulaire 1
- Sommaire du rapport » et faites défiler la page jusqu'a la section « ATTESTATION
D’EXACTITUDE ». Cliquez sur le bouton « Choisir un fichier » pour trouver le dossier ou vous
avez enregistré I'attestation signé sur votre ordinateur et cliquez sur le bouton « Ouvrir ». Le
nom du fichier apparait alors a c6té du bouton « Choisir un fichier ». Cliquez sur le bouton

« Joindre I'Attestation d'exactitude » pour téléverser le formulaire signé.

ATTESTATION D'EXACTITUDE

mf: Télécharger |'Attestation d'exactitude non signée

Aucune attestation d'exactitude n'a été jointe

€1 Attestation d'exactitede 2020

Aucun fichier n... ek sélectionné

Choisir un fichier

.‘Q'\ndre I'Attestation d'exactitude

— >

_—
Formulaire 2
Il existe deux hyperliens « Formulaire 2 » dans la section « Formulaires » du menu principal :

o Formulaire 2 - Catégories professionnelles (ou figurent les formulaires 2A, 2B et 2C)
e Formulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles (ou figurent les formulaires
2D, 2E, 2F et 2G)

La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE)

Les formulaires n'ont pas été soumis pour |'année civile 2021.

Les formulaires compilés sont & jour. (Recompiler quand méme)

* Formulaire 1 - Sommaire du rannort

/Wre 2 - Catégories professionnelles
<%mulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles
+ Formulanres=Frofi-satariat

+ Formulaire 4 - Recrutements

s Formulaire 5 - Avancements

* Formulaire 6 - Cessations de fonctions

Compte rendu narratif
Soumission du formulaire
Apercu de la fermeture du dossier

Lorsque vous cliquez sur I'un de ces hyperliens, une barre de menu a onglets vous indique le
formulaire que vous consultez. Vous pouvez cliquer sur n'importe quel onglet de ce menu pour
naviguer vers d'autres formulaires plutdét que de retourner a la section « Formulaires » du menu
principal.

L'écran « Formulaire 2 - Catégories professionnelles » affiche les données sur la main-d'ceuvre
de votre organisation en fonction des critéres suivants :
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o Le statut de I'employé et le lieu ou il se trouve (dans I'exemple de capture d'écran ci-
dessous, il s'agit d'un poste permanent a temps plein / national).

e Les catégories professionnelles de I'équité en matiére d'emploi (CPEME) qui reflétent la
main-d'ceuvre de votre organisation avec les échelles salariales supérieures et
inférieures.

— Nombre total d'employés pour chaque quart, y compris dans chaque groupe
désigné et par sexe

Dans certains cas, le code du Systéme de classification des industries de I'Amérique du Nord
(SCIAN) peut également apparaitre (comme dans I'exemple ci-dessous).

1 2 D-G 3 4 5 6 Compte rendu narratif | Soumission du formulaire
Formulaire 2 - Catégories professionnelles
Permanents a plein temps / National
4861 : Transport du pétrole brut par oléoduc
Personnes
Tous les salariés Autochtones handicapées minorités visibles
Nombre Nombre Nombre Nombre

Catégories professionnelles Quart Total H F Total H F Total H F Total H F
Cadres supérieurs 4 2 2

aleur supérieur 3 2 2

| 250 000 5 et plus 2 2 3 1 1
Valeur inférieure
1 3 3 1 1 1 1
200 000 % - 248 999
ermédiaires et autres cadres 4 35 33 2 3.2 1 3 3 1 10 1
Valeur supérieure 3 2 2
200000 %-245999 % 2
Valeur inférieure
1 3 2 1 1 1

25000%-34999%

L'écran « Formulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles » affiche les écarts
salariaux que votre organisation peut avoir :

e Code SCIAN
e Statut de I'emploi
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e Localisation des postes de travail
— Province / Territoire
— Région métropolitaine de recensement (RMR)

Vous pouvez afficher ces informations de plusieurs fagons (voir I'écran ci-dessous). Par
exemple, vous pouvez cliquer sur une fleche a cété du code SCIAN (ou du statut de I'emploi,
etc.) pour choisir un code spécifique pour lequel vous souhaitez afficher les écarts salariaux :

e Femmes

e Autochtones

e Personnes handicapées
e Minorités visibles

Mais notez que vous devez d'abord cliquer sur le bouton « Afficher » pour que les données
apparaissent dans ces sections déroulantes.

1 2 A-C e 4 5 6 Compte rendu narratif =~ Soumission du formulaire

SCIAN: 4861 : Transport du pétrole brut par oééoduc «

Statut de I'emploi: Tous les salariés v f

Province [ Territoire:

RMR:

Ecarts salariaux: Femmes

» Ecarts salariaux: Autochtones

» Ecarts salariaux: Personnes handicapées

» Ecarts salariaux: Minorités visibles

» Proportions des primes et paies d' heures supplémentaires: Femmmes et Autochtones

» Proportions des primes et paies d” heures supplémentaires: Personnes handicapées et minorités visibles

Vous pouvez également cliquer sur chaque menu déroulant « Ecarts salariaux » ou

« Proportions des primes et paies d'heures supplémentaires » pour examiner les écarts
salariaux et/ou les proportions de primes et d'heures supplémentaires dans leur ensemble. Par
exemple, la capture d'écran ci-dessous montre certains des écarts salariaux pour les femmes en
général, ainsi qu'au sein du groupe professionnel des cadres supérieurs.
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v Ecarts salariaux: Femmes
Ecarts salariaux Femmes
Catégories professionnelles Groupe de comparaison Hommes
L'entreprise dans son ensemble Ecart salarial moyen (%) 5.3
Ecart salarial médian (%) 0.2
Ecart des primes moyennes (%) N/A
Ecart des primes médian (%) N/A
Ecart salarial moyen dii aux heures supplémentaires (%) N/A
Ecart salarial médian d@ aux heures supplémentaires (%) N/A
Ecart moyen du nombre d'heures supplémentaires payées (heures) N/A
Ecart médian du nombre d'heures supplémentaires payées (heures) N/A
Cadres supérieurs Ecart salarial moyen (%) N/A
Ecart salarial médian (%) N/A
Ecart des primes moyennes (%) N/A
Ecart des primes médian (%) N/A
Ecart salarial moyen d( aux heures supplémentaires (%) N/A
Ecart salarial médian d aux heures supplémentaires (%) N/A
Ecart moyen du nombre d'heures supplémentaires payées (heures) N/A
Ecart médian du nombre d'heures supplémentaires payées (heures) N/A

Formulaire 3 — Profil salarial

Le formulaire 3 est un résumé des données salariales des employés que vous avez téléversées
et importées dans le systéme. Pour le consulter, cliquez sur I'hyperlien « Formulaire 3 — Profil

salarial » dans la section « Formulaires » du menu principal.

La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE)
Les formulaires n'ont pas été soumis pour |'année civile 2021.

Les formulaires compilés sont & jour. (Recompiler quand méme)

+ Formulaire 1 - Sommaire du rapport
+ Formulaire 2 - Catégories professionnelles

o Formudaire—s—tearts-salarjaux - Catégories professionnelles

Formulaire 3 - Profil salarial
l%ire1) a otelnr

* Far ents
e Formulaire 5 - Avancements
e Formulaire 6 - Cessations de fonctions

* Compte rendu narratif
* Soumission du formulaire
o Apercu de la fermeture du dossier

Une barre de menu a onglets indique alors le formulaire que vous consultez. Vous pouvez
cliquer sur chaque onglet pour naviguer entre les formulaires plutét que de revenir a la section

« Formulaires » du menu principal.

L'écran « Formulaire 3 — Profil salarial » affiche le nombre d'employés de votre organisation

dans chaque fourchette de salaire, y compris par :

¢ Hommes et femmes

e Autochtones (nombre total et par hommes et femmes)

e Personnes handicapées (nombre total et par homme et femme)
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¢ Minorités visibles (nombre total et par homme et femme)

1 2AC 2D-G ® 5 6 Compte rendu narratif =~ Soumission du formulaire

Formulaire 3 - Profil salarial

Permanents a plein temps / National

4861 : Transport du pétrole brut par oléoduc

Personnes
Tous les salariés Autochtones handicapées minorités visibles
g Nombre Nombre Nombre Nombre
Echelles de rémunéraYjon Total H F Total H F Total H F Total H F
25000%$-34999 % 3 2 1
35000%-49999 % 9 1 8 1 1 4 4
50000%-74999 % 436 328 108 25 15 10 4 35 9 108 82 26
75000 % -99999 $ 389 261 128 23 15 8 41 20 21 9% 66 30
100000 $ - 149999 § 223 156 67 15 8 7 31 21 10 60 44 16
150000 % - 199999 $ 36 34 2 3 2|1 3 3 1 0 1
200000 $ -249999 $ 10 10 1 1 2 2
0 000 $ et plus 1 1
Nombre total de salariés 1107 793 314 66 40 26 121 80 41 281 204 77

Formulaire 4 - Recrutements

Le formulaire 4 est un résumé des employés que votre organisation a embauchés au cours de
I'année de déclaration. Pour le consulter, cliquez sur I'hyperlien « Formulaire 4 —
Recrutements » dans la section « Formulaires » du menu principal.

La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE)

Les formulaires n'ont pas été soumis pour |'année civile 2021.

Les formulaires compilés sont & jour. (Recompiler quand méme)

s Formulaire 1 - Sommaire du rapport
s Formulaire 2 - Catégories professionnelles
» Formulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles

e Formulaire 6 - Cessations de fonctions

+ Compte rendu narratif
* Soumission du formulaire
o Apercu de la fermeture du dossier

Une barre de menu a onglets indique alors le formulaire que vous consultez. Vous pouvez
cliquer sur chaque onglet pour naviguer entre les formulaires plutdét que de revenir a la section
« Formulaires » du menu principal.

L'écran « Formulaire 4 — Recrutements » indique le nombre de salariés que votre organisation a
embauchés au cours de I'année considérée, par groupe professionnel et par :
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e Hommes et femmes

e Autochtones (nombre total et par hommes et femmes)

¢ Personnes handicapées (nombre total et par homme et femme)
¢ Minorités visibles (nombre total et par homme et femme)

1 2 A-C 2D-G 3 @ 5 6 Compte rendu narratif | Soumission du formulaire

Formulaire 4 - Recrutements

Permanents a plein temps / National

4861 : Transport du pétrole brut par oléoduc

Tous les salariés Autochtones Personnes handicapées minorités visibles
Catégories professionnelles Nombre Total H F NombreTotal H F NombreTotal H F NombreTotal H F
Cadres intermédiaires et autres cadres 3|21 1 1
Professionnels 1 1
Personnel semi-professionnel et 2 1|1 1 1
technique
Personnel administratif et de bureau 1 1 1 1
principal
Nombre total de salariés embauchés 7 5 2 1 1 1 1 1 1

Formulaire 5 - Avancements

Le formulaire 5 est un résumé des employés que votre organisation a promus au cours de
I'année de déclaration. Pour le consulter, cliquez sur le lien hypertexte « Formulaire 5 —
Avancements » dans la section « Formulaires » du menu principal.

La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE)

Les formulaires n'ont pas été soumis pour |'année civile 2021.

Les formulaires compilés sont & jour. (Recompiler quand méme)

+ Formulaire 1 - Sommaire du rapport

* Formulaire 2 - Catégories professionnelles

» Formulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles
* Formulaire 3 - Profil salarial
» Formulaicgd—Rs anen

Formulaire 5 - Avancements

ormutatre-6—= FHoTTS de ronctions

* Compte rendu narratif
* Soumission du formulaire
* Apercu de la fermeture du dossier

Une barre de menu a onglets indique alors le formulaire que vous consultez. Vous pouvez
cliquer sur chaque onglet pour naviguer entre les formulaires plutét que de revenir a la section
« Formulaires » du menu principal.
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L'écran « Formulaire 5 — Avancements » indique le nombre de salariés que votre organisation a

promus au cours de I'année considérée, par groupe professionnel et par :

e Hommes et femmes

¢ Autochtones (nombre total et par hommes et femmes)

e Personnes handicapées (nombre total et par homme et femme)
e Minorités visibles (nombre total et par homme et femme)

1 2 AC 2D-G 3 4 @6 Compte rendu narratif =~ Soumission du formulaire

Formulaire 5 - Avancements

Permanents a plein temps / National

4861 : Transport du pétrole brut par oléoduc

Tous les salariés Autochtones Personnes handicapées
Catégories professionnelles Nombre Total H F MNombreTotal H F NombreTotal H F
Professionnels 1 1
Personnel semi-professionnel et 1 1 1
technique
Nombre total de salariés promus 2 2 1
Nombre total d'avancements 2 2 1

minorités visibles

Nombre Total H F

1 1

Formulaire 6 — Cessations de fonctions

Le formulaire 6 est un résumé des employés qui ont quitté votre organisation au cours de
I'année de déclaration. Pour le consulter, cliquez sur I'hyperlien « Formulaire 6 — Cessations de
fonctions » dans la section « Formulaires » du menu principal.

La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE)

Les formulaires n'ont pas été soumis pour |'année civile 2021.

Les formulaires compilés sont & jour. (Recompiler quand méme)

e Formulaire 1 - Sommaire du rapport

» Formulaire 2 - Catégories professionnelles

« Formulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles
¢ Formulaire 3 - Profil salarial

* Formulaire 4 - Recrutements

¢ Formulaire 6 - Cessations de fonctions

* Compte rendu narratif
* Soumission du formulaire
* Apercu de la fermeture du dossier

Une barre de menu a onglets indique alors le formulaire que vous consultez. Vous pouvez
cliquer sur chaque onglet pour naviguer entre les formulaires plutdét que de revenir a la section
« Formulaires » du menu principal.
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L'écran « Formulaire 6 — Cessations de fonctions » affiche le nombre de salariés qui ont cessé
de travailler pour votre organisation au cours de I'année de déclaration, par groupe
professionnel et par :

e Hommes et femmes

e Autochtones (nombre total et par hommes et femmes)

e Personnes handicapées (nombre total et par homme et femme)
¢ Minorités visibles (nombre total et par homme et femme)

1 2 A-C 2D-G 3 4 5 @ompte rendu narratif ‘ Soumission du formulaire

Formulaire 6 - Cessations de fonctions

Permanents a plein temps / National

4861 : Transport du pétrole brut par oléoduc

Tous les salariés Autochtones Personnes handicapées minorités visibles
Catégories professionnelles NombreTotal H F NombreTotal H F NombreTotal H F NombreTotal H F
Professionnels 1 1
Personnel semi-professionnel et 1 1
technique
Artisans et ouvriers qualifiés 11 1 1
Nombre total de cessations de 3 1 2 1 1
fonctions

Compte rendu narratif

Un compte narratif doit étre rempli dans le cadre du rapport annuel sur I'équité en matiere
d'emploi de votre organisation. Le SGIEMT dispose d'un modéle de compte rendu narratif en
ligne pour vous aider a remplir ce formulaire lorsque vous étes connecté au systéme. Vous
pouvez également téléverser votre compte rendu narratif si vous avez préparé un PDF en
utilisant le formulaire de compte rendu narratif disponible dans le catalogue de formulaires de
Service Canada.

Pour remplir I'outil de compte rendu narratif dans le systéeme SGIEMT, cliquez sur I'hyperlien
« Compte rendu narratif » dans la section « Formulaires » du menu principal.
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La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE)

Les formulaires n'ont pas été soumis pour |'année civile 2021.

Les formulaires compilés sont & jour. (Recompiler quand méme)

s Formulaire 1 - Sommaire du rapport

s Formulaire 2 - Catégories professionnelles

» Formulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles
« Formulaire 3 - Profil salarial

« Formulaire 4 - Recrutements

e Formulaire 5 - Avancements

e Formulaire 6 - Cessations de fonctions

« Compte rendu narratif
e 50 orraaformulaire
o Apercu de la fermeture du dossier

Une barre de menu a onglets vous indiquera que vous étes sur I'écran du « Compte rendu
narratif ». Une icOne verte cochée indique que vous avez soumis vos formulaires pour I'année
civile, tandis qu'une icdne d'avertissement orange indique que vous ne l'avez pas fait.

Compte rendu narratif

< Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

1 2AC 2D-G 3 4 5 6 Compte rendu narratif | Soumission du formulaire

Modeéle du compte rendu narratif

@rt a l'aide du modéle du compte @

Utiliser le modéle de compte rendu narratif

Cliquez sur le lien hypertexte « Créer un rapport a I'aide de modéle de compte rendu narratif »
sous la sous-section « Modele du compte rendu narratif » de I'écran « Compte rendu narratif ».

Le modéle dispose d'un menu a onglets (illustré ci-dessous) qui vous permet de remplir les
renseignements requis dans six rubriques et d'un onglet « Résumé » qui vous permet de revoir
votre compte rendu avant de le finaliser :

1. Vue d'ensemble de votre organisation

Informations quantitatives

Mesures et résultats qualitatifs

Contraintes

Consultations avec les représentants des travailleurs
Initiatives futures

ook wN
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Apercu

Quantitatif = Mesures/Résultats = Contraintes = Consultation — Initiatives futures

Résumé

Notez que vous ne pouvez pas passer a la section ou a I'onglet suivant tant que tous les
champs obligatoires marqués d'un astérisque rouge (*) n'ont pas été remplis et que vous
n'avez pas cliqué sur le bouton « Sauvegarder » en bas de I'écran. Si vous oubliez de remplir

un champ obligatoire, un message d'erreur sera généré (comme indiqué ci-dessous).

Compte rendu narratif - Apercu

Le formulaire n'a pu étre soumis car 2 erreurs ont été trouvées.

s Erreur - 'Apercu de I'organisation’ ne peut &tre laissé en blanc,
® Erreur - 'Détails relatifs au fusionnement des acquisitions' ne peut &tre laissé en blanc.

Les formulaires n'ont pas &té soumis pour I'année civile 2021.

Apergu | Quantitatif = Mesures/Résultats = Contraintes | Consultation | Initiatives futures | Résumé

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

' . .

Apercu de l'organisation

Fournissez une vue d'ensemble de votre organisation au courant de ['annés visée par le rapport, par exemple, bref énoncé des activités de
I'entreprise, de sa structure et des emplacements géographiques ol elle a une place d'affaires.

*Apergu de I'organisation
Erreur - 'Apergu de |'organisation’ ne peut étre laissé en blanc.

i

Le cas échéant, incluez des informations sur les acquisitions, les fusions, les mutations des salariés, les licenciements, les gréves, la réorganisation
ou les autres changements structuraux, de méme que faire un tour d'horizon du climat des affaires, c’est-a-dire les conditions économigues et
industrielles.

*1. Votre organisation a-t-elle été touchée par une gréve pendant I'année du rapport?
Quelle est la date du début de la gréve? yyyy-mm-dd
Quelle est la date de la fin de la gréve? yyyy-mm-dd

*2. Votre organisation a-t-elle participé a des acquisitions ou fusions?

*Si oui, veuillez fournir les détails.
Erreur - 'Détails relatifs au fusionnement des acquisitions’ ne peut étre laissé en blanc.

Apercu général

Un astérisque rouge (*) indique les champs que vous devez remplir et/ou répondre :

e Apercu général de votre organisation (par exemple, bref exposé de l'activité
commerciale, de la structure de I'entreprise et/ou des emplacements géographiques des
opérations)

e Si votre organisation a été touchée par une gréve au cours de I'année de référence.

e Sivotre organisation a pris part a une acquisition ou a une fusion au cours de I'année de
référence.
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L'écran dispose d'un espace pour vous permettre de fournir des informations supplémentaires
ou autres, si nécessaire.

Notez que des fleches déroulantes vous permettent de sélectionner « oui » ou « non » et qu'un
calendrier vous permet de sélectionner une date de début et de fin de gréve.

Lorsque vous avez fini de remplir les informations, cliquez sur le bouton « Sauvegarder » avant
de cliquer sur I'onglet suivant dans la barre de menu pour passer a la section suivante.

Apercu de I'organisation

Fournissez une vue d'ensemble de votre organisation au courant de I'année visée par le rapport, par exemple, bref énoncé des activités de
I'entreprise, de sa structure et des emplacements géographigues ol elle a une place d'affaires.

*np*t;u de I'organisation

P

Le cas échéant, incluez des informations sur les acquisitions, les fusions, les mutations des salariés, les licenciements, les gréves, la réorganisation

ou les autres changements structuraux, de m&me que faire un tour d'horizon du climat des affaires, c'est-a-dire les conditions économigues et
industrielles.
*1. Votre organisation a-t-elle été touchée par une gréve pendant I'année du rapport?

f

Quelle est la date du début de la gréve?

yyyy-mm-dd
]

Quelle est la date de la fin de la gréve? |Wyy-mm—dd

*2. Votre organisation a-t-elle participé a des acquisiti
Si oui, veuillez fournir les détails.
P
Renseignements supplémentaires
4
Date de la mise a jour (aaaa-mm-jj) Mise & jour par
2022-02-02 111714
@ Annuler les changements
™

Renseignements quantitatifs

La partie renseignement quantitatif de votre compte rendu narratif vous aidera a décrire tout
écart inhabituel entre les données sur les employés que votre organisation a soumises cette
année et I'année derniére. Cela inclut toute corrélation entre une gréve et/ou une acquisition ou
une fusion que vous avez indiquée dans la section « Vue d’ensemble ».

Un astérisque rouge (*) indique les six questions auxquelles vous devez répondre en cliquant

sur la fleche déroulante pour choisir « oui » ou « non ». Si vous avez répondu « oui » a la
question 2, indiquez le nombre d'employés concernés dans le champ indiqué.
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L'écran vous permet de fournir des informations supplémentaires, si nécessaire.

Lorsque vous avez terminé cette partie du rapport, cliquez sur le bouton « Sauvegarder » avant
de cliquer sur la barre de menu pour passer a la section suivante.

Renseignements d'ordre quantitatif

Veuillez utiliser cette section pour nous expliquer les écarts inusités entre le rapport soumis (Formulaires 1-6) et celui de I'année antérieure. Vous
devrez y inclure un apergu statistique de la situation des membres des groupes désignés en vous attardant sur les améliorations ou déclins
numeériques des représentations d'embauches, promotions, et cessations demploi.

Utiliser aussi cette section pour nous faire part de I'impact des données statistiques précisées dans la « Vue d’ensemble » tel que le nombre de
salariés ayant subi une acquisition. Tous renseignements portant sur des divergences entre le rapport soumis et celui de I'année précédente
devront y &tre détaillés.

*1, Avez-vous distribué un nouveau questionnaire d'auto-identification? onv

*2. Certains de vos employés ont-ils été transférés d'un bureau réglementé au niveau provincial vers Non ¥
un bureau réglementé au niveau fédéral ou vice-versa?

Si oui, veuillez indiquer le nombre d'employés concernés. :

*3, Certains de vos employés ont-ils changé de situation d'emploi pendant I'année du rapport (par ex. m
de statut occasionnel a temps partiel ou un employé a temps partiel qui serait passé a plein temps,
etc.)?

*4, Avez-vous modifié le code de la Classification nationale des professions de certains employés
pendant I'année du rapport?

longue durée?

*5, Certains de vos employés ont-ils pris congé ou effectué un retour au travail aprés une absence de

*6, Des employés ont-ils été affectés a I'étranger ou ont-ils effectué un retour au pays aprés avoir été
affectés al'étranger?

Renseignements supplémentaires

Date de la mise a jour (aaaa-mm-jj) Mise & jour par
2022-02-02 11:17:14
@ Annuler les changements
N 7 '

Mesures et résultats qualitatifs

La partie mesures et résultats qualitatifs de votre compte rendu narratif vous aidera a décrire les
mesures prises par votre organisation au cours de I'année de déclaration pour mettre en ceuvre
I'équité en matiere d'emploi, ainsi que les résultats obtenus au cours de I'année de déclaration
grace a ces mesures (et celles de I'année précédente). Pour ce faire, cliquez sur I'hyperlien

« Ajouter mesures/résultats ».

53



Guide de I'utilisateur WEIMS

Mesures et résultats qualitatifs

Définition d'une mesure :

Conformément a I'alinéa 18(6)a) de la Loi sur I'éguité en matiére d'emploi, les employeurs sont tenus de décrire les mesures prises au courant de
I'année visée par le rapport pour favoriser la mise en ceuvre du programme d'équité en matiére d'emploi dans leur compte rendu narratif. Ceci
inclus une description de toutes les solutions pratiques mises en application afin de garantir un milieu de travail équitable. Une mesure valable est
congue spécialement au profit des membres d'un groupe désigné.

Définition d'un résultat :

L'alinéa 18(6)a) de la Loi sur 'quité en matiére d'emploi exige de I'employeur un apergu des résultats obtenu dans le courant de I'année visée par le
rapport scumis du compte rendu narratif. Souvent, les résultats portent sur une mesure prise dans la m&me année, mais peut &tre lié 3 d'autres
mesures antérieures. Veuillez enregistrer tous les résultats obtenus au cours de I'année visée par le rapport.

Mesures/Résultats

[ Ajouter Mesures/Résultats

Aucune mesure ou résultat trouvé.
Date de la mise a jour (aaaa-mm-jj) Mise a jour par
2022-02-02 11:17:14

Un nouvel écran apparait. Sélectionnez le type de mesure prise dans le menu déroulant

« Catégorie » en cliquant sur la fleche déroulante illustrée ci-dessous. Décrivez ensuite la
mesure et les résultats obtenus dans les champs prévus a cet effet. Lorsque vous avez terminé,
cliqguez sur le bouton « Sauvegarder ».

Tous les champs identifiés avec un astérisque [*) sont cbligatoires.

[ Ajouter Mesures/Résultats ]

atégorie

i
W"

Détails de résultat

Annuler les changements

G\regm Supprimer

4

TS S——

Répétez le processus pour ajouter d'autres mesures et résultats pour chacune des catégories
pour lesquelles vous voulez faire une déclaration.
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Apercu | Quantitatif =~ Mesures/Résultats =~ Contraintes | Consultation | Initiatives futures | Résumé
Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

[ Ajouter Mesures/Résultats ]

* atégV_\
7~ N

S

Avancement
< Communications

Environnement de capitaux propres
Formation et perfectionnement

Maintien en fonction et cessation de fonctions
Mesures raisonnables d'adaptation

Détails

@ Supprimer | Annuler les changements ‘
~ = . .

Lorsque vous avez terminé, toutes les mesures et tous les résultats que vous avez saisis seront
répertoriés par catégorie sur I'écran « Mesures et résultats qualitatifs » dans la section
"Mesures/Résultats" (comme indiqué ci-dessous). N'oubliez pas de cliquer sur le bouton

« Sauvegarder » avant de cliquer sur la barre de menu pour passer a la section suivante.

Contraintes

La partie « contraintes » de votre compte rendu narratif vous permettra de décrire toutes les
difficultés rencontrées par votre entreprise pour mettre en ceuvre I'équité en matiere d'emploi.
Lorsque vous avez terminé cette partie du rapport, cliquez sur le bouton « Sauvegarder » avant
de cliquer sur la barre de menu pour passer a la section suivante.

Contraintes

Veuillez utiliser cette section pour décrire les contraintes ou les restrictions rencontrées par votre organisation dans la mise en ceuvre de I'équité
en matiére d'emploi au cours de I'année visée par le rapport. Cess contraintes peuvent comprendre, sans s'y limiter, la disponibilité des membres
des groupes désignés, votre situation géographique, les problémes ayant liés & I'auto-identification et les exigences juridigues ou techniques.

Date de la mise a jour (aaaa-mm-jj) Mise a jour par

2022-02-0211:17:14
Annuler les changements

—

Consultations avec les représentants des salariés

La partie « Consultations avec les représentants des employés » de votre compte rendu narratif
vous donne l'occasion de décrire en détail les consultations que vous avez tenues avec les
représentants de vos employés au cours de I'année de déclaration, notamment :

e Sides consultations ont eu lieu et quand

e Qui a participé aux consultations au nom des employés et de la direction de votre
organisation ?

e Quels sujets spécifiques liés a I'équité en matiere d'emploi ont été discutés
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Vous devez répondre a la question 1, en choisissant « oui » ou « non » dans la fleche
déroulante. Notez que si vous choisissez « oui », vous devez également remplir les autres
champs. Lorsque vous avez terminé cette partie du rapport, cliquez sur le bouton « Sauvegarder
» avant de cliquer sur la barre de menu pour passer a la section suivante.

Consultations avec les représentants des salariés

Vous &tes tenu de rendre compte des consultations tenues entre la direction et les représentants des salariés ou les syndicats au sujet de la mise
en oeuvre de I'équité en matiére d'emploi, durant la période visée par le rapport.

*1. Des consultations ont-elles eu lieu au sein de votre organisation pendant I'année du rapport?

2. Qu*d ces consultations ont-elles eu lieu?
1

3. Qui a assisté aux réunions au nom des employés?

4. Qui a assisté aux réunions au nom des membres de la direction?

5. Quels sujets ont été abordés?

Date de la mise a jour (aaaa-mm-jj) Mise a jour par
2022-02-02 11:17:14
Annuler les changements |
{ J

Initiatives futures

Dans la partie « Initiatives futures » de votre compte rendu narratif, décrivez les initiatives
d'équité en matiére d'emploi a court et a long terme de votre organisation. L'astérisque rouge
(*) indique les deux champs obligatoires que vous devez remplir.

Lorsque vous avez terminé cette partie du rapport, cliquez sur le bouton « Sauvegarder » avant
de cliquer sur la barre de menu pour passer a la section suivante.
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Initiatives futures
Décrivez les initiatives d"équité en matiére d'emploi que vous prévoyez mettre en oeuvre & court terme ou & long terme.

*Initiatives a court terme relatives a I'équité en matiére d'emploi

*Initiatives a long terme relatives a I'équité en matiére d'emploi

Date de la mise & jour (aaaa-mm-jj) Mise & jour par
2022-02-02 11:17:14
@ Annuler les changements
N Vi
SN———"

Résumé votre rapport narratif

Avant de finaliser votre compte rendu narratif, vous pouvez cliquer sur I'onglet « Résumé » de la
barre de menu pour voir ce que vous avez complété dans les autres sections de chaque onglet.
Un exemple d'écran est présenté ci-dessous. Si nécessaire, retournez dans I'une des sections
de chaque onglet pour modifier ou ajouter d'autres informations.

DOOOOOOOOOONN - Compte rendu 2021

Commentaires généraux

test

Information quantitative

Notre organisation a distribué un nouveau questionnaire d'auto-identification en 2021.

Mesures et résultats qualitatifs

1- Avancement

test

test

Contraintes

test

Consultation

Aucune consultation entre la direction et le personnel n'a eu lieu.

Initiatives futures

Initiatives a court terme relatives a I'équité en matiére d'emploi

test

Initiatives & long terme relatives a I'équité en matiére d'emploi

test
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Finaliser, modifier ou supprimer votre compte rendu narratif (modéle)

Pour finaliser le compte rendu narratif de votre organisation aprés avoir utilisé le modéle du
SGIEMT, sélectionnez « oui » dans la fleche déroulante sous la question « Le compte rendu
est-il complet et précis ?

Si vous devez mettre a jour une partie de votre compte rendu narratif, cliquez sur le lien
hypertexte « Mise a jour du rapport a I'aide du modéle du compte rendu narratif ». Vous pouvez
également cliquer sur le lien hypertexte « Supprimer » pour supprimer votre compte rendu.

Compte rendu narratif

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

1 2AC 2D-G 3 4 5 6 Compte rendu narratif = Soumission du formulaire

Modéle du compte rendu narratif

Mise & jour du rapport  I'aide du modéle du compte rendu narratif. [ Supprimer |

Le compte rendu est-il complet et précis?

A

+
Télécharger le formulaire de compte rendu narratif

Si un employeur ne peut pas utiliser I'outil de compte rendu narratif du SGIEMT, il peut
téléverser dans le systéme un formulaire de compte rendu narratif en format PDF (disponible
dans le catalogue de formulaires de Service Canada). Pour ce faire :

e Sélectionnez la langue utilisée dans votre compte rendu narratif (anglais ou francgais).
o Cliquez sur le bouton « Choisir un fichier » pour trouver le dossier ou vous avez
enregistré le formulaire en format PDF sur votre ordinateur et cliquez sur le bouton
« Ouvrir ». Le nom du fichier apparaitra alors a cété du bouton « Choisir un fichier ».
e Cliquez sur le bouton « Joindre » pour téléverser le document dans le SGIEMT.

Modéle du compte rendu narratif

Créer un rapport & I"aide du modéle du compte rendu narratif,

Sivous ne pouvez pas utiliser cet outil, téléverser un fichier PDF du compte rendu narratif complet. Notez que ce formulaire est désormais le
seul document que nous acceptons.

Sélectionnez la langue utilisée dans le rappdjt :

re la versio initive du compte rendu narratif de 3021

Choose File |No file chos

Joindre |

I ——

Soumission du formulaire
Vous étes prét a soumettre votre rapport annuel, une fois que vous avez :

e examiné les Formulaires 1 a 6,
e téléversé votre Attestation d’exactitude,
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rempli votre compte rendu narratif,
confirmé que les informations que vous étes sur le point de soumettre sont exactes.

Pour compléter les confirmations et soumettre votre rapport, cliquez sur I'hyperlien « Soumission
du formulaire » dans la section « Formulaires » du menu principal.

La derniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-07 11:13 (HAE)
Les formulaires n'ont pas été soumis pour |'année civile 2021.

Les formulaires compilés sont a jour. (Recompiler quand méme)

s Formulaire 1 - Sommaire du rapport

Formulaire 2 - Catégories professionnelles

« Formulaire 2 - Ecarts salariaux - Catégories professionnelles
« Formulaire 3 - Profil salarial

« Formulaire 4 - Recrutements

e Formulaire 5 - Avancements

e Formulaire 6 - Cessations de fonctions

» Compte rendu narratif

< Soumission du formulaire>
o Apercude Ia termeture du dossier

L'écran « Soumission du formulaire » s'affiche avec les sections que les employeurs doivent
remplir et/ou confirmer que les informations sont exactes :

Toute note relative au rapport de cette année

Renseignements contextuels sur les écarts de rémunération (pour en savoir plus sur les
écarts salariaux de votre organisation)

Des problémes potentiels de soumission de formulaire pour que vous confirmiez qu'il ne
s'agit pas de problémes.

Confirmation de I'adresse et de I'agent

Nom et titre de la personne qui a signé I'attestation d'exactitude

Une fois que vous avez rempli cette section, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ». Ensuite,
cliqguez sur le bouton « Soumettre les données 'YYYY’ ». Notez que ces boutons se trouvent en
haut et en bas de cet écran.
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Soumission du formulaire

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021,

1 2AC 2D-G 2 4 5

( Sauvegarder ’Annuler les changemental( Soumettre les données '2021° >

6 Compte rendu narratif

Soumission du formulaire

Tous les champs identifiés avec un astérisque

Présenté par

Date de la présentation premiere
2022-01-23

Notes de I'employeur

(*) sont obligatoires.

Statut de la présentation
Non soumis

Date de la présentation (aaaa-mm-jj)
2022-02-10

Information contextuelle sur I'écart de rémunération - publiée sur le site web du

gouvernement du Canada

Le champ ci-dessous permet aux employeurs de fournir des renseignements contextuels sur les écarts de rémunération identifiés dans le
formulaire 2, parties D & G. Les renseignements contenus dans ce champ seront accessibles au public - ils se trouveront dans le profil
d'employeur de votre organisation publié dans I'outil de visualisation des données sur |'équité en matiére d'emploi du gouvernement du
Canada. L'utilisation de ce champ est volentaire et permet d'inscrire 4 000 caractéres, soit environ 500 mots. Les employeurs peuvent unliser
ce champ pour fournir des renseignements sur leurs écarts de rémunération, communiguer leurs engagements futurs et orienter les visiteurs
vers le site web de leur entreprise pour obtenir de plus amples renseignements sur leurs stratégies d'&quité en matiére d'emploi et d'écarts de
rémunération. Veuillez noter que les liens vers des sites web externes ne sont pas autorisés dans ce champ. Les employeurs peuvent insérer le

lien souhaité dans I'onglet Employeur général du systéme SGIEMT.

Renseignements contextuels sur |'écart de rémunération (Frangais)

Renseignements contextuels sur |'écart de rémunération (Anglais)
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roblémes potentiels pour ce qui est de soumettre le formulaire

Les éléments sulvants ont &té signalés comme pouvant causer des problémes & vos données. Siun élément en particulier n*est pas un
probléme , veuillez sélectionner «Confirmés dans le menu déroulant et expliquer brigvernant pourguoi il ne s"agit pas d'un probléme sérieusx.

Vous devez confirmer tout probléme éventuel avant de soumettre les données de cette année civile.

Aucun employé a temps partiel
Confirmer Aucun employé a temps partiel

* Non confirmé v

Correct, there are no part-time employees in our organization. ?

Le salaire du gestionnaire est inférieur 4 40 000 $

Confirmer Le salaire du gestionnaire est inférieur 3 40 000 $

* Non confirmé v

Afficher ces employés

Le salaire du personnel de bureau est supérieur 4 60 000 $

Confirmer Le salaire du personnel de bureau est supérieur a 60 000 $

* Non confirmé v

Afficher ces employés

Correct.

Aucun rapport détaillé n'a été joint

Confirmer Aucun rapport détaillé n'a été joint

* Non confirmé v

Accéder & |'écran Compte rendu

5'il sagit, pour votre arganisation, de la premiére année ou elle doit présenter un rapport, vous n'avez pas & soumettre de compte rendu
narratif. Dans ce cas, veuillez simplement inscrire « Premiére année » dans cette section.

Explications des écarts
Vous devez « Confirmer » que chacune des explications est correcte ou fournir une autre explication pour chacun des écarts.

Vous devez fournir une explication pour chacun des écarts significatifs avant de soumettre les données assocides 3 cet année,

Ecarts relatifs aux groupes professionnels
Confirmer Ecarts relatifs aux groupes professionnels
*[Hon confirmé v

Veuillez noter: Ce rapport inclut les employés qui ont « apparaissent pour aucune raison » ou « disparaissent pour aucune raison ». Ceci ne
constitue pas une explication valide pour une variante. Si les employés apparaissent dans ces catégories, les employeurs doivent déterminer la
raison pour la vérification de données. S'il y a une erreur, veuillez la fixer dans SGIEMT et régénérez le rapport. 5'il y a une raison valide,
veuillez I'inclure dans votre soumission d'organisation.

Télécharger Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel

Ecarts relatifs au résultat net

confirmer Ecarts relatifs au résultat net
*[1ion confirmeé |

Nota : Ce rapport comprend les employés qui « sont apparus sans raison » ou « disparus sans raison ». Cela ne constitue pas une expression
valide pour un écart. Si des employés apparaissent dans ces catégories, les employeurs doivent déterminer la raison expliquant I'absence de
ces employés. Veuillez déterminer s'il existe une raison valide expliquant I'absence de ces employés dans le rapport de cette année ou dans le
rapport de I'an dernier. §'il y a une erreur, veuillez la corriger dans le SGIEMT et regénérer le rapport. S'il existe une raison valide, veuillez
I'indiquer dans la présentation de votre organisation.

Télécharger Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net
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L'agent responsable de I'équité en matiére d'emploi

+[Non confirmé v
Nom

Directeur

rue 1234
Gatineau, Quéhec
]9) 0AD

Téléphone : (0) 000-0000
Adresse éléctronigue : 12345@testing.ca

Maodifier

Responsable du rapport d'équité en matiére d'emploi

*[Non confirmé v]

Nom

Human Resources Coordinator
rue 123

Gatineau, Québec

19 0AD

Téléphone : (0) 000-0000
Adresse éléctronique : 12345@testing.ca

Madifier

ATTESTATION D'EXACTITUDE

“[Non confirmeé v
Veuillez confirm4* le pouvoir de signataire de I'agent qui a signé dans la case 20 du Formulaire 1.

Nom Poste

' Annulerleschangements Soumettre les données '2021° .

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Soumettre les données 'YYYY' », une fenétre apparaitra
pour vous demander si vous souhaitez avoir une sauvegarde de votre fichier d'employés. Si
vous cliquez sur le bouton « OK », I'écran de téléchargement apparait également.

equity.esde.gc.ca says D C)\ . ;;}

: ) Téléchargements
Voulez-vous faire une copie de sauvegarde de votre fichier du g8

personnel?
@ e

e SGIEMT2021 (2).txt

Sauvegarde

i fichier
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Une deuxiéme fenétre apparaitra également, que vous cliquiez sur le bouton « OK » ou

« Annuler » (comme indiqué ci-dessous), pour vous demander de confirmer que votre rapport
est prét a étre soumis. Cliquez sur le bouton « OK » pour continuer ou sur le bouton « Annuler »
si vous n'étes pas prét a soumettre vos formulaires.

equity.esdc.gc.ca says

You are about to submit forms for the calendar year 2020. After a
successful submission, you will not be able to recompile the forms.

Continue?
@ Cancel

Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton « OK », vous serez redirigé vers le menu principal
du SGIEMT. La section « Formulaires » indiquera également que vous avez soumis vos
formulaires.

nte au 2022-02-10 14:57 (HAE)

La derniére c

Les formulaires ont été soumis pour I'année civile 2020.

—
P—

Outils d'analyse

Vous pouvez utiliser le systéme pour déterminer les écarts que votre entreprise peut avoir dans
la partie quantitative de votre rapport annuel sur I'équité en matiére d'emploi entre les deux
derniéres années de déclaration consécutives par groupe professionnel, par résultat net ou par
salaire.

Ensuite, allez dans la section « Outils d'analyse » du menu principal pour lancer un rapport
selon :

e le groupe professionnel,
e |e résultat net,
e le salaire *Disponible a nouveau en janvier 2023

Dutils d'analyse

Rapports sur les écarts

* Groupe professionnel interannuel

* Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel
* Résultat netinterannuel

* Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net

* Vérification des données

o Ecarts significatifs

63



Guide de I'utilisateur WEIMS

Rapport sur les écarts par groupe professionnel

Ce rapport compare les données de votre formulaire 2 actuel (groupes professionnels) avec les
données de votre formulaire 2 précédent. Il tient compte des embauches et des cessations
d'emploi qui ont eu lieu pendant I'année en cours pour montrer les mouvements d'entrée et de
sortie de vos employés par groupe professionnel entre les deux années consécutives.

Pour obtenir ce rapport sur les écarts, cliquez sur le lien hypertexte « Groupe professionnel
interannuel » dans la sous-section « Rapports sur les écarts » de la section « Outils d'analyse »
du menu principal.

Outils d'analyse

Rapports sur les écarts

Groupe professionnel interannuel
* Explications des ecarts Iinterannuels relatifs au groupe professionnel

¢ Résultat net interannuel

¢ Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net
¢ Vérification des données

« Ecarts significatifs

L'écran « Rapport sur les écarts - Groupe professionnel interannuel » apparait. Il affichera les
deux années que vous comparez :

e ['année en cours et
e ['année précédente

Cliquez sur le bouton « Exécuter le rapport » pour exécuter le rapport sur les écarts.

Rapport sur l'écart - Groupe professionnel interannuel

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

Année 1: 2020
Année 2 : 2021

Exécuter le rapport Envoyez le rapport par courriel

~—  —

Rapports sur les écarts

Groupe professionnel interannuel

Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel *
Résultat net interannuel

Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net *
Vérification des données

Ecarts significatifs

* L'option de recevoir votre rapport par courriel est recommandée, les plus grands rapports peuvent ne pas avoir le temps d'étre exécutés
complétement s'ils sont opérés directement.

Lorsque le rapport est prét, une fenétre contextuelle « Téléchargements » apparait pour vous
permettre de télécharger et/ou d'ouvrir le fichier. Cliquez sur I'hyperlien « Ouvrir le fichier » pour
ouvrir le rapport.
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e @& A &= @ L

Téléchargements Fy Q - P

33 _20220217150751.pdf

Afficher la suite

Un exemple de ce rapport est présenté ci-dessous. Il montre I'évolution de la main-d'ceuvre
dans les groupes professionnels entre deux années de rapport consécutives et met en évidence
en rouge tout écart important dans les mouvements d'entrée et/ou de sortie des employés. |
tient également compte des embauches et des cessations d'emploi qui ont eu lieu pendant
I'année en cours.

Le rapport indiquera les écarts pour vos employés permanents a temps plein et, le cas échéant,
pour vos employés permanents a temps partiel (deux pages au total).

I* Employment and Social  Emploi et Développement
Development Canada ‘social Canada

Systdme de gestion de lnformation sur I'équité en milieu de travail - Ange Inc.
Rapport sur I'écart - Groupe professionnel interannuel

Ao 4-2020—P, ts-d-plointom
Formulaire actuel 2 Formulaire actuel 4 F actuel 6 F corigé \r % modification au
(E (C:
Foy—

Ecarts significatifs :

1) Si le « Changement » est supérieur ou égal & +-10 et si le « % Changement F2 » est supérieur ou égal & +-15%;
2) Si le « Changement » est supérieur ou égal & +-1000;
3) Slle « » est su Ir ou a+10 et « F2 » ast a0.

Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel

Pour obtenir un rapport sur les écarts par groupe professionnel pour votre organisation, qui
comprend des explications possibles des écarts (par exemple, le code CNP de 18 employés a
changé pendant I'année en cours, de sorte que le groupe professionnel dans lequel ces
employés apparaissent maintenant est différent de celui de I'année précédente), cliquez sur le
lien hypertexte « Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel » dans la
sous-section « Rapport sur les écarts » de la section « Outils d'analyse » du menu principal.
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Outils d'analyse

Rapports sur les écarts

* Groupe pr. | i apanel
xplications des écarts interannuels relatifs au groupe Dromr>

o ResUlTarTret-hertes ol —_— |

e Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net

+ Vérification des données

« Ecarts significatifs

L'écran « Rapport sur les écarts - Explications des écarts interannuels relatifs au groupe
professionnel » s'affiche. Il affichera les deux années que vous comparez :

e ['année en cours et
e l'année précédente

Cliquez sur le bouton « Envoyer le rapport par courriel » pour recevoir le rapport d'explication
des écarts par courriel. Notez que vous pouvez appuyer sur le bouton « Exécuter le rapport »
pour essayer d'exécuter le rapport, mais les rapports volumineux peuvent ne pas étre
complétés. C'est pourquoi I'astérisque (*) indique que I'option de recevoir votre rapport par
courriel est recommandée.

Rapport sur I'écart - Explications des écarts interannuels relatifs au groupe
professionnel

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.
i)
Année 1 : 2020
dnnée 2 : 2021

Rapports sur les écarts

Exécuter le rapport Envoyez le rapport par courriel

Groupe professionnel interannuel

Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel *
Résultat net interannuel

Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net *

Vérification des données

Ecarts significatifs

* L'option de recevoir votre rapport par courriel est recommandée, les plus grands rapports peuvent ne pas avoir le temps d'étre exécutés
complétement s'ils sont opérés directement.

Vous trouverez ci-dessous un exemple de « Rapport sur les écarts — explications des écarts
interannuels relatifs au groupe professionnel ». Il décompose les informations du rapport sur les
écarts interannuels des groupes professionnels et énumeére les explications possibles des écarts
en fonction des mouvements d’employés entre les groupes professionnels. Il comprend
également les changements globaux et par groupe professionnel, ainsi que deux colonnes pour
afficher les:

e arrivées (c'est-a-dire qu'il y a plus d'employés dans le groupe professionnel cette année
par rapport a I'année derniére sans que I'on puisse expliquer pourquoi)

o départs (c'est-a-dire qu'il y a moins d'employés dans le groupe professionnel cette année
par rapport a I'année derniére, sans que I'on puisse expliquer pourquoi)
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I *I Employment and Social  Emploi et Développement
Development Canada social Canada

Systéme de gestion de l'information sur I'équité en milieu de travail - Ange Inc.
Rapport sur I'écart - Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel

Période de rapport 2020 - Permanents & plein temps

Aucune arrivée

Catégories professionnelles Changement % modification Arrivées E
Précédent F2) (Modification /
Précédent F2)
L'entreprise dans son ensemble 0
Aucune arrivée Aucun départ
Cadres supérieurs 10
8 employé(s) proviennent de Permanents & plein temps / Aucun départ
Professionnels
2 employé(s) sont apparus sans raison
Cadres intermédiaires st autres cadres 0
Aucune arrivée Aucun départ
Professionnels -30 73.2%
1 employé(s) sont apparus sans ralson 16 employé(s) vers P 2 plein temps /
Personnel administratif et de bureau principal
8 vers 4 plein tamps /
Cadres supérieurs
7 employé(s) disparus sans ralson
semi ot 0
Aucune arrivée Aucun départ
Superviseurs 0

Aucun départ

Contremaftres : métiers et artisans

Aucune arrivée

Aucun départ

Rapport sur le résultat net

Ce rapport compare les données de votre formulaire 2 actuel (groupes professionnels) avec les
données de votre formulaire 2 précédent. Il tient compte des embauches et des cessations
d'emploi qui ont eu lieu pendant I'année de déclaration en cours pour montrer les mouvements
d'entrée et de sortie de vos employés par groupe désigné et par sexe entre les deux années

consécutives.

Pour obtenir ce rapport, cliquez sur le lien hypertexte « Résultat net interannuel » dans la sous-
section « Rapports sur les écarts » de la section « Outils d'analyse » du menu principal.

Dutils d'analyse

Rapports sur les écarts

* Groupe professionnel interannuel
xplicatiens-des-deartsinterannuels relatifs au groupe professionnel
Résultat net interannuel

sFannuels relatifs au résultat net

* Vérification des données
o Ecarts significatifs

L'écran « Rapport sur I'écart - Résultat net interannuel » apparait. Il affichera les deux années

que vous comparez :

e |'année en cours et
e |'année précédente
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Cliquez sur le bouton « Exécuter le rapport » pour exécuter le rapport sur les écarts.

Rapport sur I'écart - Résultat net interannuel

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

Année 1:2020
Année 2 : 2021
Exécuter le rapport ‘ Envoyez le rapport par courriel

Rapports sur les écarts

Résultat net interannuel

Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net *
Vérification des données

Ecarts significatifs

« Groupe professionnel interannuel

* L'option de recevoir votre rapport par courriel est recommandée, les plus grands rapports peuvent ne pas avoir le temps d'étre exécutés
complétement s'ils sont opérés directement.

Lorsque le rapport est prét, une fenétre contextuelle « Téléchargements » apparait pour vous
permettre de télécharger et/ou d'ouvrir le fichier. Cliquez sur I'hyperlien « Ouvrir le fichier » pour
ouvrir le rapport.

e @& A O = @ L

Téléchargements P Q - P

93133_20220217150751.pdf

Afficher la suite

Un exemple de ce rapport est présenté ci-dessous. Il affiche les mouvements d'employés
survenus entre deux années de rapport consécutives, par sexe et par groupe désigné, et
identifie les écarts importants en rouge. Le rapport tient également compte des embauches et
des cessations d'emploi qui ont eu lieu pendant I'année de déclaration en cours.

Le rapport indiquera les écarts pour vos employés permanents a temps plein et, le cas échéant,
pour vos employés permanents a temps partiel (deux pages au total).
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Jorl] CrriormectedSocia  Emplol o Diveioppemant
Development Canada  social Canada

‘Systdme de gestion de linformation sur I'équité en milieu de travail - Ange Inc.
Rapport sur I'écart - Résultat net interannuel
Période de rapport 2020 - Permanents a plein temps
Groupe désigné / Sexe 2

4 Formulaire corrigé Formulalre 2 Changement % modfication au

(Embauches) (Cessations 2 précédent (Ajustement formulaire 2

demplo) (CF2- CF4 + CF6) Précédent F2) /

Y

Tous les employés (hommes et femmes) 35 39 a1 4.9%

Tous les employés (hommes) 19 2 23 4.3%

Toutes les employées (femmes) 16 17 18 5.6%

Autochtones (hommes et fermes)

Autochtones (hommes)
Autochtones (femmes)

Personnes handicapées (hommes et femmes)

Personnes handicapées (femmes)
Minorité visible (hommes et femmes)

Minorité visible (hommes)

o M N O = 4 o 6 o 4 & o

© - - © © © © © © © = -
© N N © ® ® ® © ® 4 L &

8
0
8
7
Personnes handicapées (hommes) 7
0
6
6
0

Minorits visible (femmes)

Ecarts significatifs :

1) Slle « Changement » est supérieur ou égal 3 +-10 et sl le « % Changement F2 » est supérieur ou égal & +-15%;
2)Sile « Changement » est supérieur ou égal & +1000;
3)Sile « Changement » est supérieur ou égal a +-10 et « F2 précédent » est égal & 0.

Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net

Pour obtenir un rapport sur les écarts relatifs au résultat net pour votre organisation qui
comprend des explications potentielles des écarts (par exemple, il y a 7 femmes qui ont disparu
sans raison OU il y a eu 11 changements dans les données de I'enquéte d'auto-identification
pour les minorités visibles (Hommes)), cliquez sur le lien hypertexte ‘Explications des écarts
interannuels relatifs au résultat net » dans la sous-section « Rapports sur les écarts » de la
section « Outils d'analyse » du menu principal.

Dutils d'analyse

Rapports sur les écarts

* Groupe professionnel interannuel

* Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel
o Résultatnat-iatesmarmrret

C Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net
. reaseRdes données

« Ecarts significatifs

L'écran « Rapport sur les écarts - Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net »
s'affiche. Il affiche les deux années que vous comparez :

e |'année en cours et
e ['année précédente

Cliquez sur le bouton « Envoyez le rapport par courriel » pour recevoir le rapport d'explication
des écarts par courriel. Notez que vous pouvez appuyer sur le bouton « Exécuter le rapport »
pour essayer d'exécuter le rapport, mais les rapports volumineux peuvent ne pas étre
complétés. C'est pourquoi l'astérisque (*) indique que I'option de recevoir votre rapport par
courriel est recommandée.
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Rapport sur I'écart - Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net

Les formulaires n'ont pas été soumis pour |'année civile 2021.
< Année 1:2020
Année 2 : 2021

Rapports sur les écarts

Gmrapport ‘ Envoyez le rappm
e —— —

Groupe professionnel interannuel

Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel *
Résultat net interannuel

Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net *
Vérification des données

Ecarts significatifs

* L'option de recevoir votre rapport par courriel est recommandée, les plus grands rapports peuvent ne pas avoir le temps d'étre exécutés
complétement s'ils sont opérés directement.

Vous trouverez ci-dessous un exemple de « Rapport sur I'écart - Explications des écarts
interannuels relatifs au résultat net ». Il décompose les informations du rapport d'écarts sur les
« Résultats net interannuel » et énumére les explications possibles des écarts basés sur les
mouvements d'employés, le statut d'emploi et, parfois, les changements dans I'enquéte d'auto-
identification par groupe désigné et par sexe. Il inclut le changement global et par groupe
désigné (par homme et par femme), ainsi que deux colonnes pour afficher les :

e arrivées (c'est-a-dire qu'il y a plus d'employés dans le groupe professionnel cette année
par rapport a I'année derniére sans que l'on puisse expliquer pourquoi)

e départs (c'est-a-dire qu'il y a moins d'employés dans le groupe professionnel cette année
par rapport a I'année derniére sans que |'on puisse expliquer pourquoi)

I*I Employment and Social  Emploi et Développement
Development Canada social Canada

Systéme de gestion de linformation sur I'équité en milieu de travail - Ange Inc.

Rapport sur I'écart - Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net
Période de rapport 2020 - Permanents & plein temps

Groupe désigné / Sexe Changement % modification Arrivées @
(Ajustement formulaire 2
Précédent F2) (Modification /
Précédent F2)
Tous les employés (hommes) -1 -4.3%
4 employé(s) sont apparus sans ralson 7 employé(s) disparus sans ralson
Toutes les employées (femmes) -1 -5.6%
1 employé(s) sont apparus sans ralson Aucun départ
Autochtones (hommes) 0
Aucune arrivée Aucun départ
Autochtones (femmes) 8
8 modification(s) au sondage d'auto-identification Aucun départ
8
7 modification(s) au sondage d'auto-identification Aucun départ

1 employé(s) sont apparus sans ralson

Aucune arrivée Aucun départ
Minorité visible (hommes) 7
5 modification(s) au sondage d'auto-identification Aucun départ
2 employé(s) sont apparus sans raison
Minorité visible (femmes) 0

Aucune arrivée Aucun départ
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Vérification des données

Le rapport de vérification des données vous permet de vérifier les mouvements d’employés
d'une année a l'autre a l'aide du numéro d'employé que vous avez saisi dans la colonne A de
votre fichier employee.txt. Le rapport identifie les modifications apportées aux dossiers des
employés et les informations manquantes sur les employés. Vous pouvez également utiliser le
rapport pour vérifier les erreurs dans les dossiers d'employés et fournir une explication dans le
compte rendu narratif.

Pour générer ce rapport, cliquez sur le lien hypertexte « Vérification des données » dans la
sous-section « Rapports sur les écarts » de la section « Outils d'analyse » du menu principal.

Dutils d'analyse

Rapports sur les écarts

* Groupe professionnel interannuel

¢ Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel
» Résultat net interannuel

e Explications-des-2carts interannuels relatifs au résultat net
Vérification des données

L'écran « Rapport sur I'écart - Vérification des données » apparait. Il affichera les deux années
que vous comparez :

e ['année en cours et
e l'année précédente

Cliquez sur le bouton « Exécuter le rapport » pour obtenir le rapport de vérification des données.

Rapport sur I'écart - Vérification des données

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

Ce rapport contient des renseignements confidentiels et doit étre utilisé a I'interne seulement. Ce rapport ne doit en aucun cas étre transmis a Emploi

et ent social Canada (EDSC).
Exécuter le rapport ’ Envoyez le rapport par courriel

SNS——

Année 12020
Année 2 : 2021

paN

Rapports sur les écarts

s Groupe professionnel interannuel

Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel *
Résultat net interannuel

Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net *
Veérification des données

Ecarts significatifs

* L'option de recevoir votre rapport par courriel est recommandée, les plus grands rapports peuvent ne pas avoir le temps d'étre exécutés
complétement s'ils sont opérés directement.

Le format du « Rapport sur I'écart - Vérification des données » est indiqué ci-dessous. Il affiche
des informations sur :

¢ les employés qui ont connu des changements dans leur dossier d'employé (section 1)
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¢ les employés qui n'étaient pas présents dans le rapport de I'année derniére ou de cette
année sans raison (Section 2)

I*I Employment and Social  Emploi et Développement
y Development Canada social Canada

Systéme de gestion de I'information sur I'équité en milieu de travail - 000000000000¢

Rapport sur I'écart - Vérification des données
Période de rapport 2021

Section | Modifications aux dossiers des employés

Les dossiers des employés suivants ont été modifiés. Veuillez vérifier si chacun des changements refléte avec précision les événements qui ont
eu lieu au sein de votre organisation.

Nota : Les employés dont le dossier a été modifié plusieurs fois apparafitront & de multiples reprises.

rapport contient des renseignements confidentiels et doit étre utilisé & l'inteme seulement. Ce rapport ne doit en aucun cas étre transmis a [
'mploi et Développement social Canada (EDSC).

U
2022-02-11 Page 1de 9 Ca.x-la,da.

l *l Employment and Sccial  Emploi et Développement
Development Canada social Canada

Systaéme de gestion de I'information sur I'équité en milieu de travail
Rapport sur I'écart - Vérification des données
Période de rapport 2021
Section Il Employés manquants

Les employés suivants ne figuraient pas dans le rapport de I'an dernier ou ne font pas partie du présent rapport. Selon les
données de votre fichier employee.txt, ces employés sont apparus ou disparus sans raison apparente.

Nota : Vous devez fournir une explication dans votre compte rendu s'il existe une raison valide permettant d'expliquer pourquoi les employés ci-

Employés présents dans 2021, mais absents de 2020.
(n'inclut pas les employés embauchés en 2021)

Numéro de
Femployé
1634

3540
6940
7614

Les données figurant sur ces formulaires sont confidentielles et ne peuvent étre consultées que
par I'employeur. En aucun cas, votre rapport de vérification des données ne doit étre remis a
Emploi et Développement social Canada.

Ecarts significatifs

Pour savoir si votre organisation présente des écarts importants dans les données sur les
employés soumises pendant I'année de déclaration par rapport a I'année précédente, cliquez
sur le lien hypertexte « Ecarts significatifs » dans la sous-section « Rapports sur les écarts » de
la section « Outils d'analyse » du menu principal.
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Dutils d'analyse

Rapports sur les écarts

* Groupe professionnel interannuel

¢ Explications des écarts interannuels relatifs au groupe professionnel
» Résultat net interannuel

e Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net

Vérificati onnées

Ecarts significatifs
v

L'écran « Rapport sur I'écart - Ecarts significatifs » apparait. |l affichera les deux années de
déclaration que vous comparez :

e ['année en cours et
e l'année précédente

Cliquez sur le bouton « Exécuter le rapport » pour exécuter le rapport sur les écarts.

Rapport sur I'écart - Ecarts significatifs

Les formulaires nont pas été soumis pour I'année civile 2021.

Année 1:2020
Année 2 : 2021
Exécuter le rapport Envovyez le rapport par courriel

Rapports sur les écarts

Résultat net interannuel

Explications des écarts interannuels relatifs au résultat net *
Vérification des données

Ecarts significatifs

Groupe professionnel interannuel

* L'option de recevoir votre rapport par courriel est recommandée, les plus grands rapports peuvent ne pas avoir le temps d'étre exécutés
complétement s'ils sont opérés directement.

Lorsque le rapport est prét, une fenétre contextuelle « Téléchargements » apparait pour vous
permettre de télécharger et/ou d'ouvrir le fichier. Cliquez sur I'hyperlien « Ouvrir le fichier » pour
ouvrir le rapport.

w @ A Gl @® 4

Téléchargements Fy Q -

s rep 2133_20220217150751.pdf

Ounerir un fichier

Afficher la suite

Si votre organisation présente des écarts significatifs, votre rapport indiquera ou ils se situent
par groupe professionnel, par résultat net et par salaire pour vos employés permanents a temps
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plein et pour vos employés permanents a temps partiel (six pages au total). Vous trouverez ci-
dessous des exemples du rapport pour les groupes professionnels.

. o I Employment and Social  Emploi et Diveloppement
r Development Canada social Canada
Systdme de gestion de I'information sur I'équité en milieu de travail - Ange Inc.
Ecarts significatifs
Période de rapport 2020
Groupe professionnel interannuel
Permanents & plein temps
Catégories professionnelles Formulaire actuel2  Formulaire actuel 4 -ormulaire actuel 6 Formulaire corrigé F 2 Ci % modification au
(Embauches) (Cessations 2 précédent (Ajustement formulaire 2
d'emploi) (CF2 - CF4 + CF8) Précédent F2) (Modification /
Précédent F2)
Cadres supérieurs 8 0 2 10 1] 10
Professionnels 10 0 1 1 4 -30 -73.2%
Personnel administratif et de bureau principal 17 1 2 18 1] 18
Ecarts significatifs :
1) Sile « Changement » est supérieur ou égal & +-10 et si le « % Changement F2 » est supérieur ou égal & +-15%;
2) Si le « Changement » est supérieur ou égal & +-1000;
3) Sile « Changement » est supérieur ou égal a +-10 et « F2 précédent » est égal & 0.
l * l Employment and Social  Emploi et Développement
Development Canada social Canada
Systdme de gestion de I sur 'équité en milieu de travail - xoco0000000
Ecarts significatifs
Période de rapport 2021
roupe professionnel interann
Permanents & temps partiel
Catégories professionnelles Formulaire actuel 2 Fe i corigé Formulaire 2 Changement % modification au
(Embauches) [Cessations 2 (4 2
d'emplol)  (CF2 - CF4 + CFB) F2) /
Précédent F2)

S'il n'y a pas d'écarts significatifs, votre rapport ressemblera a I'exemple ci-dessous.

l*l Employment and Social  Emploi et Développement
Development Canada social Canada

Systéme de gestion de l'information sur I'équité en milieu de travail - xcoooc0000000¢
Ecarts significatifs
Période de rapport 2021

Résultat net interannuel

Permanents a plein temps
‘Groupe désigné / Sexe F actuel 2 actuel4  F actuel 6 F corrigé F 2 Cl % modification au
) (© 2 2
demplol)  (CF2- CF4+ CF6) Précédent F2) (Modiification /
Précédent F2)
e

Wﬂ significatif

Systéme d'analyse de I'effectif par défaut

La section « Systeme d'analyse de l'effectif par défaut » du SGIEMT peut aider votre
organisation :

e Analyser les données relatives a son effectif
e Faire une analyse de données sur la mobilité

74




Guide de I'utilisateur WEIMS

e Faire une analyse de regrouppement
o Fixer des objectifs d'équité en matiére d'emploi

C'est également dans cette section du systéme que vous pouvez modifier ou rétablir les valeurs
par défaut de I'analyse de I'effectif pour rendre votre rapport d'analyse de I'effectif plus précis.
Notez que cette modification doit étre effectuée dans le SGIEMT avant de générer votre
rapport.

ystéme d'analyse de I'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives a 'analyse de I'effectif

* Femmes, Autochtones et minorités visibles
* Personnes handicapées

Rapports d'analyse de l'effectif

Rapport détaillé

Rapport sommaire

Mise en ceuvre des objectifs du rapport
Analyse des données sur la mobilité

Modifier les valeurs par défaut de I'analyse de I'effectif

Vous pouvez modifier les valeurs par défaut de I'analyse de I'effectif pour les quatre groupes
désignés, mais le processus est défini pour :

¢ |es femmes, les autochtones et les minorités visibles
e les personnes handicapées

Notez que les employeurs du PCF qui souhaitent modifier les valeurs par défaut doivent d'abord
obtenir I'approbation du Programme du travail avant d'utiliser ces données pour leurs
évaluations de conformité.

Modifier les valeurs par défaut de I'analyse de I'effectif pour les femmes, les
Autochtones et les minorités visibles

Pour modifier les valeurs par défaut pour les femmes, les Autochtones ou les minorités visibles,
cliquez sur le lien hypertexte « Femmes, Autochtones et minorités visibles » dans la sous-
section « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif » de la section « Systéme
d'analyse de I'effectif par défaut » du menu principal.
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ystéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de l'effectif

<-_Femmes, Autochtones et minorités visibles >

+ Personnes handicapees

Rapports d'analyse de l'effectif

e Rapport détaille

* Rapport sommaire

* Mise en ceuvre des objectifs du rapport
+ Analyse des données sur la mobilité

L'écran « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif - femmes, Autochtones et
minorités visibles » apparait. Les valeurs par défaut pour les catégories professionnelles et les
zones de recrutement seront affichées.

Pour modifier la valeur d'un ou de plusieurs groupes professionnels par défaut, cliquez sur la
fleche du menu déroulant dans la ligne du groupe professionnel que vous souhaitez modifier,
qui se trouve sous le texte « Effectuer I'analyse par », afin de sélectionner I'un ou l'autre :

¢ Classification nationale des professions (CNP)
e Catégories professionnelles de I'équité en matiére d'emploi (CPEME)

Pour modifier une ou plusieurs valeurs par défaut de la zone de recrutement, cliquez sur la
fleche du menu déroulant dans la ligne de la zone de recrutement que vous souhaitez modifier,
qui se trouve sous le texte « Lieu de recrutement » pour sélectionner :

e National
e Provincial (qui comprend les territoires)
¢ Région métropolitaine de recensement (RMR)

Ensuite, indiquez la ou les raisons pour lesquelles vous devez modifier les valeurs par défaut.

Cliquez sur le bouton « Sauvegarder » lorsque vous avez terminé.
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Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif - femmes, Autochtones
et minorités visibles

Les formulaires n'ont pas €t€ soumis pour I'année civile 2021

Catégorie professionnelles de I'équité en matiére d'emploi

ffectuer une anal\se par Lifu de recrutemeni

01 : Cadres supérieurs Lieu de recrutement

02 : Cadres intermédiaires et autres cadres “Lieu de re@utement
National
03 : Professionnels

“Lieu de recrutement

“Lieu de recrutement

Provincial v

“Lieu de recrutement

Provincial v

“Lieu de recrutement

RMR i
“Lieu de recrutement
Provincial v
“Lieu de recrutement
Lieu de recrutement

*

0

=

: Personnel semi-professionnel et technique

06:

5

Contremaitres : métiers et artisans

07 : Personnel administratif et de bureau principal

<

08 : Personnel spécialisé de la vente et des services

=

03 : Artisans et ouvriers qualifiés

10 : Personnel de bureau

12 : Ouvriers manuels spécializés

|
< Les employeurs désirant changer les valeurs par défaut devraent indiquer les riigons pour J#quelles une catégorie prfessionnel
| zone de recrutement a été modifiée. Cette information |esaidfera & compléter leur raBPOFe d'analyse de I'effectif.

@dnnu\er les changements I Restaurer les valeurs par défaut ‘
—

Rétablir les valeurs par défaut de I'analyse de I’effectif pour les femmes, les
Autochtones ou les minorités visibles

Pour rétablir les valeurs par défaut pour les femmes, les Autochtones ou les minorités visibles,
cliquez sur le lien hypertexte « Femmes, Autochtones et minorités visibles » dans la sous-

section « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif » de la section « Systéme
d'analyse de I'effectif par défaut » du menu principal.

ystéme d'analyse de I'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif
* Femmes, Autochtones et minorités visiD

¢ Personnes Nanuitapees

Rapports d'analyse de I'effectif

¢ Rapport détaillé

* Rapport sommaire

+ Mise en ceuvre des objectifs du rapport
+ Analyse des données sur la mobilité
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L'écran « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif - femmes, Autochtones et
minorités visibles » apparait. Les valeurs que vous avez modifiées pour les catégories
professionnelles et les zones de recrutement s'affichent. Cliquez sur le bouton « Restaurer les
valeurs par défaut » au bas de I'écran pour réinitialiser les valeurs par défaut du systéme.

e

N
Sauvegarder ‘ Annuler les changements ‘@s:surer les valeurs par défautl)
_ _ — —

Une deuxieme fenétre contextuelle apparait pour confirmer que vous étes sur le point de
restaurer les paramétres par défaut. Si vous cliquez sur le bouton « OK », vos parameétres
seront restaurés aux valeurs par défaut du systéme.

wpaz-ofm12c-ssl-i2.services.gc.qat says

Vous &tes sur le point de restaurer les valeurs par défaut. Souhaitez-

vous continuer?
Cancel

Modifier les valeurs par défaut de I'analyse de I’effectif pour les personnes
handicapées

Pour modifier les valeurs par défaut pour les personnes handicapées, cliquez sur le lien
hypertexte « Personnes handicapées » dans la sous-section « Etablir les valeurs par défaut
relatives a I'analyse de l'effectif » de la section « Systéme d'analyse de I'effectif par défaut » du
menu principal.

ystéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de l'effectif

* Femmes, Autochtones et minorités visibles

* Personnes handicapées

Rapports d'analyse de l'effectif

» Rapport détaillé

* Rapport sommaire

* Mise en ceuvre des objectifs du rapport
+ Analyse des données sur la mobilité

L'écran « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de 'effectif - Personnes
handicapées » s'affiche. Les valeurs par défaut pour la zone de recrutement sont affichées.

Pour modifier une ou plusieurs valeurs par défaut de la zone de recrutement, cliquez sur la
fleche du menu déroulant dans la ligne de la zone de recrutement que vous souhaitez modifier,
qui se trouve sous le texte « Lieu de recrutement » pour sélectionner :

e National
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Ensuite, indiquez la ou les raisons pour lesquelles vous devez modifier les valeurs par défaut.

Cliquez sur le bouton « Sauvegarder » lorsque vous avez terminé.

Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif - Personnes

. -
handicapées
Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021,

Catégorie professionnelles de I'équité en matiére d'emploi

Effectuer une analyse par

01/02 : Cadres CPEME
03 : Professionnels CPEME
04 : Personnel semi-professionnel et technigue CPEME
06 : Contremaitres : métiers et artisans CPEME
07 - Personnel administrarif et de bureau principal CPEME
08 : Personnel spécialisé de la vente et des services CPEME
0% : Artisans et ouvriers qualifiés CPEME
10: Personnel de bureau CPEME
12 : Quvriers manuels spécialisés CPEME

Les employeurs désirant changer les valeurSpar défaut devraient indiguer les raisons pour lesquelles une catégerie p
zone de recrutement a été modifiée. Cette ipf€rmation les aidera & compléter leur rapport d'analyse de I'effectif.

Lieu de recrutement

*Lieu de recrutement

c
a
c
o
&
a
i | €
€
g
n
3
o
3
a

*Lieu de recrutement

I

“Lieu de recrutement

I

“Lieu de recrutement

I

“Lieu de recrutement

I

*Lieu de recrutement

I

*Lieu de recrutement

I

*Lieu de recrutement

Sauvegarder ’ Annuler les changements ‘ Restaurer les valeurs par défaut ‘

Rétablir les valeurs par défaut de I'analyse de I'effectif pour les personnes

handicapées

Pour rétablir les valeurs par défaut pour les personnes handicapées, cliquez sur le lien
hypertexte « Personnes handicapées » dans la sous-section « Etablir les valeurs par défaut
relatives a I'analyse de I'effectif » de la section « Systéme d'analyse de l'effectif par défaut » du

menu principal.

L'écran « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de 'effectif - Personnes
handicapées » s'affiche. Les valeurs que vous avez modifiées pour les catégories
professionnelles et les zones de recrutement s'affichent. Cliquez sur le bouton « Restaurer les
valeurs par défaut » au bas de I'écran pour réinitialiser les valeurs par défaut du systéme.

Sauvegarder ‘ Annuler les changements (Res:aurer les valeurs par défaut L

e ———
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Une fenétre contextuelle s'affiche pour confirmer que vous étes sur le point de restaurer les
paramétres par défaut. Si vous cliquez sur le bouton « OK », vos paramétres seront restaurés
aux valeurs par défaut du systéme.

wpaz-ofm12c¢-ssl-id.services.gc.qat says

Vous étes sur le point de restaurer les valeurs par défaut. Souhaitez-

vous continuer?
Cancel

Générer un rapport d'analyse des effectifs

Vous pouvez utiliser le SGIEMT pour générer deux rapports d'analyse de I'effectif pour votre
organisation :

Un rapport détaillé, qui montre en rouge tout écart de représentation des groupes
désignés dans votre organisation (une page pour chaque groupe) et les zones de
recrutement par défaut.

Un rapport sommaire, qui montre en rouge les éventuels écarts de représentation des
groupes désignés dans votre organisation (une page pour chaque groupe).

Générer un rapport détaillé d'analyse des effectifs

Le rapport détaillé comporte huit colonnes :

Les catégories professionnelles applicables a votre organisation

Tous vos employés dans chaque groupe professionnel

La représentation en % de chaque groupe désigné au sein de votre organisation

La disponibilité en % de chaque groupe désigné au sein de la main-d'ceuvre canadienne
Tout écart de représentation en rouge

Les codes de la Classification nationale des professions associés a chaque groupe
professionnel

L’emplacement interne baseé sur la Région métropolitaine de recensement

Les zones de recrutement

Pour générer un rapport détaillé d'analyse de I'effectif, cliquez sur le lien hypertexte « Rapport
détaillé » dans la sous-section « Rapports d'analyse de l'effectif » de la section « Systeme
d'analyse de I'effectif par défaut » du menu principal.
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ystéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de 'effectif

* Femmes, Autochtones et minorités visibles
+ Personnes handicapées

Rapports d'analyse de l'effectif
= Rapport détaillé

* Rapportso aire
* Mise en ceuvre des objectifs du rapport
+ Analyse des données sur la mobilité

L'écran « Systéme d'analyse de l'effectif par défaut - Rapport détaillé » s'affiche. Cliquez sur la
fleche déroulante dans le champ "Groupe désigné" pour sélectionner le groupe désigné que
vous voulez voir apparaitre dans le rapport détaillé :

o Tous les groupes désignés
e Femmes

e Autochtones

e Minorités visibles

e Personnes handicapées

Assurez-vous que la date qui apparait dans le champ « Date » est la date a laquelle vous
souhaitez que le rapport soit exécuté. Vous pouvez modifier la date si vous souhaitez que le
rapport détaillé soit exécuté a partir des dossiers de salariés a une date. Pour ce faire, cliquez
sur l'icbne du calendrier et choisissez la date souhaitée.

Lorsque vous étes prét a générer le rapport détaillé, cliquez sur le bouton « Exécuter le
rapport ». Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Envoyer le rapport par courriel » si
vous préférez que le rapport vous soit envoyé par courriel.

Systéme d'analyse de |'effectif par défaut - Rapport détaillé

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021

Date
2022-02-11

Groupe désigné *

\ v

1 < Exécuter\erappor‘t| Envoyez le rapport par courriel 2

Lorsque le rapport est prét, une fenétre contextuelle « Téléchargements » apparait pour vous
permettre de télécharger et/ou d'ouvrir le fichier. Cliquez sur I'hyperlien « Ouvrir le fichier » pour
ouvrir le rapport.
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e ® A Q| = 4
Téléchargements B Q -

-H-I

20217150751 pdf

Afficher la suite

Voici un exemple de rapport détaillé qui montre la représentation des femmes dans une
organisation. La colonne « Ecart » indique en rouge les catégories professionnelles de I'équité
en matiére d'emploi et/ou les codes de la Classification nationale des professions ou les
employés de I'organisation sont sous-représentés par les femmes.

Systdme de gestion de I'information sur I'équité en milieu de travail - X000000000000¢
Systéme d'analyse de I'effectif par défaut - Rapport détaillé
Date : 2021-12-31
- /\
Catégorle professionnelies de 'équité en matidre demplol Emplacement Tous les salariés Représentation Disponibilité Ecart Lleu de recrutement
interne # # % % # #
01: Cadres supérieurs National 9 0 00% 27.4% 2 Mational
02 : Cadres intermédiaires et autres cadres National 40 3 15% 38.9% 16 National
03 ; Professionnels 373 129 346% 26.4% 98 3
1111 - Vérificateurs et comptables National 10 7 70.0% 55.1 % 6 1 INational
1112 : Analystes financiers et analystes en placements National 8 3 375% 501% 4 - Mational
1113 - Agents en valeurs, agents en placements et négociateurs en valeurs National 9 4 444% 325% 3 1 Mational
1114 - Autres agents financiers National 9 3 333%  M1% 4 - National
1121 : Professionnels en ressources humaines National 13 9 69.2% MN1% E 0 National
2112 : Chimistes National 1 1 100.0% 406 % & 1 Hational
2132 : Ingénieurs mécaniciens National 49 21 429% 9.0% 4 17 National
2134 : Ingénieurs chimistes National 181 55 304% 245% 44 1" Wational
2141 : Ingénieurs d'industrie et de fabrication National 18 4 222% 17.0% 3| 1 National
2142 : Ingénieurs métallurgistes et des matériaux National 17 1 59% 14.6% 2 - Mational
2145 : Ingénieurs de l'extraction et du raffinage du pétrole National 14 4 286% 149% 2 2 National
2171 : Analystes et consultants en informatique National 13 7 53.8% 283% 4 3 Mational
2172 : Analystes de bases de données et administrateurs de données National 10 4 40.0% 352% 4 0 National
4112 : Avocats (partout au Canada) et notaires (au Québec) National 21 [ 286% 425% g National
04: ek ot 299 76 254% 206 % 62

.

Générer un rapport sommaire de I'effectif
Le rapport sommaire comporte cing colonnes :

o Les catégories professionnelles applicables a votre organisation

e Tous vos employés dans chaque groupe professionnel

e Lareprésentation en % de chaque groupe désigné au sein de votre organisation

e Ladisponibilité en % de chaque groupe désigné au sein de la main-d'ceuvre canadienne
e Tout écart de représentation en rouge

Pour générer un rapport sommaire d'analyse de I'effectif, cliquez sur le lien hypertexte « Rapport
sommaire » dans la sous-section « Rapports d'analyse de I'effectif » de la section « Systéme
d'analyse de I'effectif par défaut " du menu principal.
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ystéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de 'effectif

* Femmes, Autochtones et minorités visibles
+ Personnes handicapées

Rapports d'analyse de l'effectif

* Rapport détaille

+ Analyse des données sur la mobilité

L'écran « Systéme d'analyse de l'effectif par défaut - Rapport sommaire » s'affiche. Assurez-
vous que la date qui apparait dans le champ « Date » est la date a laquelle vous voulez que le
rapport soit exécuté. Vous pouvez modifier la date si vous voulez que le rapport sommaire soit
exécuté a partir des dossiers d'employés a une date. Pour ce faire, cliquez sur l'icone du
calendrier et choisissez la date souhaitée.

Lorsque vous étes prét a générer le rapport sommaire, cliquez sur le bouton « Exécuter le
rapport ». Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Envoyer le rapport par courriel » si
vous préférez que le rapport vous soit envoyé par courriel.

Systéme d'analyse de ['effectif par défaut - Rapport sommaire

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

Date
2021-12-31

—»m

@appor‘t ‘ Envoyez le rappmb
— —

Lorsque le rapport est prét, une fenétre contextuelle « Téléchargements » apparait pour vous
permettre de télécharger et/ou d'ouvrir le fichier. Cliquez sur I'hyperlien « Ouvrir le fichier » pour
ouvrir le rapport.

e @& A 8= @ L

Téléchargements Fy Q = P

3133_20220217150751.pdf

Afficher la suite
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Voici un exemple d'une page d'un rapport de synthése qui montre la représentation des femmes
dans une organisation. La colonne « Ecart » indique en rouge les catégories professionnelles
dans lesquelles les employés de l'organisation sont sous-représentés par les femmes. Le
rapport de synthése comprendra une page sur chaque groupe désigné, ainsi que deux pages a
la fin pour montrer les zones de recrutement par défaut.

Systéme de gestion de l'information sur I'équité en milieu de travail - xoococco0c000X
Systéme d'analyse de l'effectif par défaut - Rapport sommaire
Date : 2021-12-31
Femmes
Catégorie professionnelles de I'équité en matidre d'emploi Tous les salariés Représentation Disponibilité Ecart
# # % % # #

01 : Cadres supérieurs 9 0 0.0% 274 %
02 : Cadres intsrmédiaires et autres cadres 40 3 75% 38.9%
03 : Professionnels 373 129 346 % 26.4%
04 : Personnel semi-professionnel et technique 299 76 254 % 206%
06 : Contremaltres : métiers et artisans 21 5 238% 82%
07 : Personnel administratif et de bureau principal 25 22 88.0 % 80.8 %
08 : Personnel spécialisé de la vents et des services 1 0 00% 57.9%
09 : Artisans et ouvriers qualifiés 226 49 217 % 35%
10 : Personnel de bureau 105 29 276% 702%
12 : Ouvriers manuels spéclalisés 1 0 0.0% 14.5%
Nombre Total 1100 313 285% 257 %
Le total n'égale pas nécessairement la somme des composantes en raison de l'arrondissement des données

Outil et rapport de fixation d'objectifs

Pour vous aider a établir des objectifs d'équité en matiére d'emploi pour un ou plusieurs des
quatre groupes désignés, cliquez sur le lien hypertexte « Mise en ceuvre des objectifs du
rapport » dans la sous-section « Rapport d'analyse de I'effectif » de la section « Systeme
d'analyse de I'effectif par défaut » du menu principal.

ysteme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de l'effectif

+ Femmes, Autochtones et minorités visibles
+ Personnes handicapées

Rapports d'analyse de l'effectif

* Rapport détaillé
Rappor] P
Mise en ceuvre des objectifs du rapport

L'écran « Systéme d'analyse de l'effectif par défaut - Mise en ceuvre des objectifs du rapport »
s'affiche.
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Sélectionnez le groupe désigné dans le menu déroulant en cliquant sur la fleche, puis cliquez
sur le bouton « Premiére étape — Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif »
afin que le systéme puisse générer des objectifs triennaux pour votre organisation en fonction
des pourcentages de disponibilité par défaut. Dans I'exemple ci-dessous, les femmes ont été
sélectionnées dans le menu déroulant.

Systéme d'analyse de |'effectif par défaut - Mise en ccuvre des objectifs du rapport

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

Date
[2021-12-31 &/

roupe désigné
|Fernmes b
i@miére étape: Etablir les valeurs par défaut relatives a 'analyse de \'ef‘fec?’)

\ /

Women
% annuel

Catégorie professionnelles de I'équité en Etablir le paramétre des Etablir le paramétre des objectifs  DisponibilitéObjectif en %pour
matiére d'emploi objectifs de croissance cessations d'emploi 3ans
01: Cadres supérieurs % % 27.4% %
02 : Cadres intermédiaires et autres cadres % % 38.9% %
gesr:v:’ceer:onnel spécialisé de la vente et des % % 56 %
10 : Personnel de bureau % % 70.2% %

(| Deuxieme étape: Etablir les objectifs du rapport [)

Cliquez sur le bouton « Deuxiéme étapes — Etablir les objectifs du rapport » pour ouvrir ou
enregistrer une copie en format PDF de ce rapport, lorsque la fenétre contextuelle
« Téléchargements » apparait.

e @ A O 1= )
Téléchargements B Q -

Afficher la suite

Rapport d'analyse des données sur la mobilité

Une analyse des données sur la mobilité vous permet d'examiner les embauches, les
promotions et les cessations d'emploi dans votre organisation par groupe professionnel afin de
comparer les éléments suivants

e pourcentage d'embauches de membres des groupes désignés avec disponibilité externe
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e pourcentage de promotions des membres des groupes désignés avec représentation
interne

e pourcentage de cessations de fonctions des membres des groupes désignés avec
représentation interne

Pour effectuer une analyse des données sur la mobilité, cliquez sur le lien hypertexte « Analyse
des données sur la mobilité » dans la sous-section « Rapport d'analyse de I'effectif » de la
section « Systéme d'analyse de l'effectif par défaut » du menu principal. Notez que vous devez
avoir au moins quatre années consécutives de données sur I’effectif dans le systéme pour
pouvoir effectuer une analyse des données sur la mobilité.

ystéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de l'effectif

* Femmes, Autochtones et minorités visibles
+ Personnes handicapées

Rapports d'analyse de l'effectif
* Rapport détaillé
* Rapport sommaire

Mise du rapport
Analyse des données sur la mobilité

L'écran « Analyse des données sur la mobilité : YYYY a YYYY » s'affiche. Cliquez sur la fléeche
déroulante dans le champ « Groupe désigné » pour choisir le type d'analyse que vous
souhaitez. Ensuite, cliquez sur le bouton « Exécuter le rapport » pour générer le rapport. Vous

pouvez également cliquer sur le bouton « Envoyer le rapport par courriel » si vous préférez que
le rapport vous soit envoyé par e-mail.

Analyse des données sur la mobilité: 2018 a 2021

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

Le rapport d'analyse de données analyse les quatre années de données des formulaires en commencant par 1% et se terminant avec I'année civile
sélectionnée de 2%.

lyser un différend éventail d'année, veuillez choisir I'année civile finale a partir du menu principal.

Exécuter le rapport | Envoyez le rapport par courriel

‘oupe désigné

Tous les groupes de‘signésl

Femmes
Autochtones
minorités visibles
Personnes handicapées Jage

(2 Partagez cette page

Un exemple de rapport exécuté pour les « femmes » est présenté ci-dessous sur trois pages
(recrutements, promotions et licenciements).
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l ‘ l Employment and Social Emploi et Diveloppement
v Development Canada social Canada

Systdme de gestion de linformation sur I'équité en milieu de travail - 2000000000000

Analyse des données sur la mobilité
2018 4 2021

Table 1 - Femmes / RECRUTEMENTS

Catégorie professionnelles de I'dquité en matidre d'emplol Toutes les embauches Embauches Fe"'“mlllu:u:mIblllxé Ecart
2019 - 2021 2019 - 2021 2021
# # % % # #
0 : L'entreprise dans son ensemble 0 0 0.0% 0.0% 0 0
01 : Cadres supérieurs 1 0 00% 274 % 0 0
02 : Cadres intermédiaires et autres cadres 9 1 111% 38.9% 4 -
03 : Professionnels 31 12 387% 26.4% 8 4
04 : Personnel semi-professionnel et technique 28 6 214% 206% 6 0
05 : Superviseurs 0 0 0.0% 0.0% 0 0
06 : Contremaltres : métiers et artisans 2 0 00% 82% 0 0
07 : Personnel administratif et de bureau principal 2 1 500% 80.8% 2 -
08 : Personnel spécialisé de la vente et des services 0 0 0.0% 57.9% 0 ]
09 : Artisans et ouvriers qualifiés 20 3 15.0 % 3.5% 1 2
10 : Personnel de bursau 7 4 57.1% 70.2% 5 -
11 : Personnel intermédiaire de la vente et des services 0 0 00% 0.0% 0 0
12 : Ouvriers manuels spécialisés 0 0 0.0% 14.5% 0 0
13 : Autre personnel de la vente et des services i 0 00% 0.0% 0 0
14 : Autres ouvriers manuels 0 0 0.0% 0.0% 0 ]
Nombre Total 100 27 271.0% 0.0 % 26 1
T R T
Systame de gestion de I'information sur I'équité en milieu de travail - x000000000000¢
Analyse des données sur la mobilité
2018 a 2021
Table 2 - Femmes / AVANCEMENTS
Femmes
Catégorie professionnelles de I'équité en matiére d'emplol Toutes les promotions Promotions Représentation
2019 - 2021 2019 - 2021 2018
# # % % #
0 : L'entreprise dans son ensemble 0 0 00% 0.0% 0
01 : Cadres supérieurs 0 0 00% 0.0% 0
02 : Cadres intermédiaires et autres cadres 0 0 0.0% 6.5% 0
03 : Professionnels 0 0 00% 345% 0
04:F semi-; ot 0 0 0.0% 252% 0
05 : Superviseurs 0 0 0.0% 0.0% 0
06 : Contremaltres : métiers et arfisans 0 0 00% 30.0 % 0
07 : Personnel administratif et de bureau principal 0 0 0.0 % 100.0 % 0
08 : Personnel spécialisé de la vente et des services 0 0 0.0% 0.0% 0
09 : Artisans et ouvriers qualifiés 0 0 0.0% 21.8% 0
10 : Personnel de bureau 0 0 0.0% 26.3% 0
11 : Personnel intermédiaire de la vente et des services 0 0 0.0 % 0.0 % 0
12 : Quvriers manuels spécialisés 0 0 00% 0.0% 0
13 : Autre personnel de la vente et des services 0 0 00% 0.0% 0
14 : Autres ouvriers manuels 0 0 00% 0.0% 0
Nombre Total 0 0 28.6 % 0
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l ‘. Employment and Social  Emploi et De'voloppomont

Development Canada social Canada

Analyse des données sur la mobilité
2018 & 2021

Table 3 - Femmes / CESSATIONS DE FONCTIONS

Systéme de gestion de l'information sur I'équité en milieu de travail - xooc000000000(

Femmes
Catégorle professionnelles de I'équité en matidre d'emplol Toutes les terminalsons Terminaisons Représentation Ecart
2019 - 2021 2019 - 2021 2018

# # % % # #
0 : L'entreprise dans son ensemble 0 00% 00% 0 0
01 : Cadres supérieurs 0 0.0% 0.0% 0 0
02 : Cadres intermédiaires et autres cadres 0 0.0% 65% 0 0
03 : Professionnels 0 00% 345% 0 0
04 : Personnel seml-professionnel et technique 1 100.0 % 252% 0 -
05 : Superviseurs 0 00% 0.0 % 0 0
06 : Contremaltres : métiers et artisans 0 0.0 % 30.0% 0 0
07 : Personnel administratif et de bureau principal 0 0.0% 100.0 % 0 0
08 : Personnel spécialisé de la vente ot des services 0 00% 00% 0 0
09 : Artisans et ouvriers qualifiés 1 00% 218% 0 0
10 : Personnel de bureau 0 00% 263 % 0 0
11 : Personnel Intermédiaire de la vents et des services 0 00% 0.0% 0 0
12 : Ouvriers manuels spécialisés 0 00% 00% 0 0
13! Autrs personnel de |a vents et des servicas 0 00% 00% 0 0
14 : Autres ouvriers manuels 0 00% 0.0 % 0 0
Nombre Total 2 1 500% 286 % 0
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Menu principal - Mode FCP

Aprés une connexion réussie et I'acceptation de I'avis de confidentialité, I'écran du menu
principal du SGIEMT apparaitra. Si vous accédez au systéme au nom d'un employeur du PCF,
vous serez en mode PCF. Ceci est indiqué en haut de I'écran.

Une icbne bleue « Information » indiquera en haut de I'écran si vos formulaires et vos rapports

d'analyse de l'effectif sont visibles pour les agents d'/Emploi et Développement social Canada
(EDSC).

Test - 050602
Période 2021-01-01 & 2021-12-31 [ e |

Menu principal SGIEMT

m 6 et I'analyse de I'effectif NE SONT PAS présentement apparents aux agents de EDSC.

Le menu principal comporte ensuite cing sections :

o Employeur

e Employés pour [nom de votre organisation]

e Formulaires

e Accord pour la mise en ceuvre de I'équité en matiére d'emploi
e Passation de Contrat

Une fois que vous avez télécharge des données dans le systéme, deux autres sections se
trouvent dans le menu principal :

o Ouitils d'analyse
e Systéme d'analyse de l'effectif par défaut

Section employeur
Dans cette section, vous pouvez :

e Mettez a jour les informations relatives a votre employeur (organisation)
e Permettre aux employés d’EDSC de consulter vos formulaires
e Retirez votre autorisation aux employés d’EDSC de consulter vos formulaires.

Mettre a jour vos informations sur I'employeur

Emploi et Développement social Canada (Programme du travail) crée la page d'information
initiale sur I'employeur pour votre organisation, mais il est trés important que vous teniez cette
information a jour pour que nous puissions vous contacter.

Commencez par cliquer sur le lien « Mise a jour des renseignements de 'employeur » dans la
section « Employeur ».
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Employeur

Les données des formulaires sont saisies par |'employeur

Les formulaires 1 & 6 et I'analyse de |'effectif sont-ils apparents & EDSC?

Changer les formulaires visibles 3 EDSC ‘ (Derniére maodification par celine.brown au 2022-02-11 13:27)

( Mise a jour des renseignements de ['employeur O

L'écran « Employeur — [Nome de I'employeur] » s'affiche avec cinq onglets permettant de mettre
a jour des informations spécifiques :

e Général

e Région (non requis pour les rapports)
¢ Division (non requis pour le rapport)
e Adresse

e Contact

e Documents

Onglet Général

Dans l'onglet « Général » (écran ouvert par défaut), vous pouvez mettre a jour le nom légal, le
nom usuel ou commercial, le pays et 'URL du site web de votre organisation. Vous disposez
également d'un espace pour insérer d'autres renseignements sur votre organisation. Notez
qu'un astérisque rouge (*) indique un champ obligatoire.

Lorsque vous avez terminé de mettre a jour les renseignements généraux, cliquez sur le bouton
« Sauvegarder » avant de passer a l'onglet suivant, le cas échéant.

Général Région  Division = Adresse = Contact = Documents

champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

*Numeéro ¥e I'Accord pour la mise en ceuvre de |'équité en matiere d'emploi *Statut de I'employeur *Programme
050602 Actif PCF

Les données dés formulaires sont *NE de I'employeur

Le formulaire de Jonnées est saisi par I'employeur (saisie manuelle ou par 138629431

téléchargement dy fichier)
*Nom légal au cotpiplet

[ABC Inc. |

*Nom usuel ou colnmercial

laBC ] |

*Pays

Site Web

| /

Date de la mise & jour (aaaa-mm-jj) Mise a jour par

2021-12-14 13:47:00
@ Annuler les changements
4
N —
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Onglets de région et de division

Les renseignements figurant dans les onglets « Région » et « Division » ne sont pas requis pour
les évaluations de conformité dans le cadre du PCF, mais vous pouvez les insérer si vous le
souhaitez et si elles sont utiles pour I'analyse de I'effectif de votre organisation. Toutefois, si
vous remplissez les onglets « Région » et « Division », notez que votre fichier employee.txt doit
alors comporter deux colonnes supplémentaires (une pour la région et une pour la division).

Onglet Région

Cliquez sur le bouton « Insérer » pour ajouter des renseignement sur la région.

Région

Général Région Division Adresse = Contact Documents

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Les renseignements concernant la Division et la Région servent surtout a I'analyse de la population active; ils ne sont pas exigés pour la
préparation des rapports, prévus par la Loi, sur le Programme d'équité en matiére d'emploi, ni pour les soumissions du Programme de contrats
fédéraux.

Aucun dossier trouvé

Insérer ‘

—

Saisissez les informations dans les deux champs obligatoires :

le champ « Identification » peut contenir jusqu'a quatre caractéres (par exemple, MTL,

VAN, TOR, NTO1, 123a) et doit correspondre aux caractéres insérés dans votre fichier
employee.ixt.

dans le champ « Titre », écrivez une courte description de l'identification (par exemple,
Montréal, Vancouver, Région 1 du Nord de Toronto, 123 région a).

[Région

d

Général  Région Division Adresse Contact ~Documents

S R E—— )

Tous les champs identifiés avec un astérisgue (*) sont obligatoires.

Les renseignements concernant la Division et la Région servent surtout a I'analyse de la population active; ils ne sont pas exigés pour la
préparation des rapports, prévus par la Loi, sur le Programme d'équité en matiére d'emploi, ni pour les soumissions du Programme de contrats
fédéraux.

s T ion *Titre \

< Sauvegarder ‘ Insérer b Annuler les changements |

Si vous souhaitez ajouter plus d'une région, cliquez sur le bouton « Insérer ».
Si vous souhaitez supprimer une région :

cliquez sur le « X » correspondant a la région a supprimer
cliquez sur le bouton « OK » dans le message qui vous demande si vous voulez
vraiment supprimer cette donnée.

Lorsque vous avez terminé d'insérer des renseignements, cliquez sur le bouton
« Sauvegarder » avant de passer a l'onglet suivant.
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Onglet Division

Cliquez sur le bouton « Insérer » pour ajouter des informations sur les divisions.

Division

Général | Région Division Adresse @ Contact = Documents

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Les renseignements concernant la Division et la Région servent surtout & I'analyse de la population active; ils ne sont pas exigés pour la
préparation des rapports, prévus par la Loi, sur le Programme d'équité en matiére d'emploi, ni pour les soumissions du Programme de contrats

fedéraux.
< Insérer >

Aucun dossier trouvé

Saisissez les informations dans les deux champs obligatoires :

le champ « Identification » peut contenir jusqu'a quatre caractéres (par exemple, MTL,

VAN, TOR, NTO1, 123a) et doit correspondre aux caractéres insérés dans votre fichier
employee.txt.

dans le champ « Titre », écrivez une courte description de l'identification (par exemple,
Montréal, Vancouver, Région 1 du Nord de Toronto, 123 région a).

|_srdentification *Titre
~— | > @

Division

Général ~ Région Division Adresse Contact = Documents

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Les renseignements cancernant la Division et la Région servent surtout & I'analyse de la population active; ils ne sont pas exigés pour la
préparation des rapports, prévus par la Loi, sur le Programme d'équité en matiére d'emploi, ni pour les soumissions du Programme de contrats
fédéraux.

Sauvegarder ‘ Insérer nnuler les changements |
S e

Si vous souhaitez ajouter plus d'une division, cliquez sur le bouton « Insérer ».
Si vous souhaitez supprimer une division :

cliquez sur le « X » correspondant a la division a supprimer
cliquez sur le bouton « OK » dans le message qui vous demande si vous voulez
vraiment supprimer cette donnée.

Lorsque vous avez terminé d'insérer des renseignements, cliquez sur le bouton
« Sauvegarder » avant de passer a l'onglet suivant.

Onglet Adresse

Dans cet onglet, vous pouvez mettre a jour le lieu principal d'activité de votre organisation, ainsi
que son adresse postale. Cliquez sur le lien « Principal établissement » pour mettre a jour cette
adresse ou sur le lien « Adresse postale » pour mettre a jour cette adresse. Ensuite, remplissez
les champs relatifs & I'adresse, a la ville, a la province ou & I'Etat, et au code postal ou zip. Notez
que tous ces champs sont obligatoires, comme l'indique I'astérisque rouge (*). Lorsque vous
avez terminé, cliquez sur le bouton « Sauvegarder » avant de passer a l'onglet suivant.
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Adresse

Général = Région = Division Adresse Contact  Documents

érisque (*) sont obligatoires.

+ Principal établissement
+ Adresse postale

*Type d'adresse
Principal établissement

*Adresse

Adresse 2 | |

=Ville

| v

*Province / Etat *Code postal

| ] L)

Sauvegarder ’ Annuler les changements ‘
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Onglet Contact

Vous pouvez mettre a jour les informations de contact de votre organisation :

e Premier dirigeant de l'entreprise
e L’agent responsable de I'équité en matiére d'emploi
e Responsable du rapport sur I'équité en matiére d'emploi

Commencez par cliquer sur le lien hypertexte du contact que vous souhaitez mettre a jour (par
exemple, le premier dirigeant de I'entreprise), puis remplissez les champs obligatoires indiqués
par l'astérisque rouge (*) et cliquez sur « Principal établissement » ou « Adresse postale »
avant de cliquer sur le bouton « Sauvegarder ».

Contact

Général | Région | Division = Adresse Contact = Documents

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

[ Ajouter un contact |

* Premier dirigeant de |'entreprise

* Rapport d'équité en matidére d'emploi (Responsable - formulaires et cogefte rendu narratif)

*Type de contact
Premier dirigeant de |"entreprise

*Langue

*Appelation *Nom du contact
|

*Titre ou fonction

*Téléphone Télécopieur

| poste Ol poste

*Adresse éléctronigue

Méme adresse que:

( [ Principal établissement
[ Adresse postale

*Adresse

Adresse 2| |

*Ville
| ]

Cliguez ici si vous ne trouvez pas sur la liste lo ville gue vous recherchez.

*Province [ Etat *Code postal

| g )

@ Annuler les changements ‘

g 4
e
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Ajouter un nouveau contact

Vous pouvez également ajouter un nouveau type de contact a cette liste, si d'autres employés
de votre organisation ont des responsabilités en matiére d'équité en emploi. Pour ce faire,
cliquez sur le lien hypertexte « Ajouter un contact » dans le coin supérieur droit de I'écran

« Contact ».

Contact

Général | Région  Division = Adresse Contact = Documents

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligataires.

[ Ajouter un contact | >
* Premier dirigeant de I'entreprise

+ L'agent responsable de I"équité en matiére d'emploi
* Rapport d'équité en matiére d'emploi (Responsable - formulaires et compte rendu narratif)

L'écran « Contact » apparait. Le nouveau contact sera nommé « Agent responsable de I'équité
en matiére d'emploi ». Sélectionnez la langue et I'appellation préférées de la personne dans les
menus déroulants indiqués. Ensuite, sélectionnez le réle de la personne dans votre organisation

parmi trois choix :

o Responsable des formulaires
o Responsable - Compte rendu narratif
e Responsable - Formulaires et compte rendu narratif

Enfin, remplissez les autres champs obligatoires indiqués par l'astérisque rouge (*) et cliquez
sur « Principal établissement » ou « Adresse postale » avant de cliquer sur le bouton
« Sauvegarder ».

*Type de contact
Rapport d'équité en matiare d'emploi

*Langue *RG

*Appelation

-

*Titre ou fonction
| |

*Téléphone Télécopieur

Responsable des formulaires
Responsable - compte rendu narratif
Responsable - formulaires et compte rendu narratif

) pose | ] posee

*Adresse éléctronique

Onglet Documents
Les employeurs trouveront les documents suivants dans cette section :

e Copie de votre Accord pour la mise en ceuvre de I'équité en matiére d'emploi
e Formulaires d'autorisation d’accés au SGIEMT précédemment soumis
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o Tous les documents soumis pour les évaluations de conformité
e Courriels de rappel

Les employeurs ne peuvent pas joindre de documents. Cette section est utilisée a des fins de
consultation uniquement.

Documents

Général  Région  Division = Adresse  Contact Documents

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Documents

Type de document Titre du document Date du document (aaaa-mm-jj)

Permettre aux employés d’EDSC de consulter vos formulaires

Par défaut, les formulaires 1 a 6 et les rapports d'analyse de I'effectif de votre organisation ne
sont accessibles qu'aux personnes autorisées au sein de votre organisation. Toutefois, vous
pouvez permettre a un employé d'EDSC de voir vos formulaires, si cela peut vous aider a mieux
vous préparer a une évaluation de la conformité.

Pour ce faire, cliquez sur la fleche déroulante pour sélectionner « Oui » et cliquez sur le bouton
« Changer les formulaires visibles a EDSC ».

Les données des formulaires sont saisies par I'employeur

if sont-ils apparents & EDSC?

Retirez votre autorisation aux employés d'EDSC de consulter vos formulaires.

Le paramétre par défaut du SGIEMT est que les formulaires 1 a 6 et les rapports d'analyse de
I'effectif de votre organisation ne sont accessibles qu'aux personnes autorisées au sein de votre
organisation. Toutefois, si vous avez autorisé un employé de I'DSC a voir vos formulaires dans
le passé, vous devez retirer cette autorisation pour que le systéme revienne au paramétre par
défaut.

Pour ce faire, cliquez sur la fleche déroulante pour sélectionner « Non » et cliquez sur le bouton
« Changer les formulaires visibles a EDSC ».
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Les données des formulaires sont saisies par |'employeur

Les formulai

if sont-ils apparents a EDSC?

Perniére modification par celine.brown au 2022-02-11 13:27)

s DMise a jour des renseignements de I'employeur

Employés pour [nom de votre organisation]

Cette section vous aidera a téléverser ou a saisir les données sur I'effectif qui sont requises pour
votre évaluation de conformité. C'est également la section ou vous pouvez :

Trouver le dossier d'un employé

Ajouter un nouvel employé

Téléverser et importer dans le SGIEMT un ensemble de dossiers d'employés.
Créer un fichier de sauvegarde

Employés pour ABC Inc.

La derniére mise a jour d'un dossier d'employé remonte a 2022-02-04 17:15 (HAE)

e Trouver le dossier d'un employé

o Téléverser un ensemble de dossiers d'employés

o Créer un fichier de sauvegarde

Recherche d'un dossier d'employé

Cliquez sur le lien hypertexte « Trouver le dossier d'un employé » (illustré ci-dessus) pour
accéder a votre base de données d'employés. L'écran « Recherche d'employé » s'affiche. Vous
pouvez alors rechercher un employé actif en utilisant :

un numéro d'employé, un code de Classification nationale des professions, ou d'autres
champs de la section Général

les dates d'embauche ou de cessation d'emploi dans la section Dates,

des renseignements combinés en cochant les cases correspondantes dans la section
« Ajouter aux résultats de la recherche ».

Chaque section de I'écran est présentée ci-dessous.
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Numéro de I'employé Statut de I'emploi

\ | | v

SCIAN

‘ ~

Genre Autochtone Personne handicapée Membre de minorité visible
RMR Province / Territoire

CNP

\ v

Catégories professionnelles

\ ¥
- ]

aprés avant
Date d'embauche (aaaa-mm-jj) yyyy-mm-dd Date d'embauche (aaaa-mm-jj) yyyy-mm-dd
Aprés Avant
Date de cessation d'emploi yyyy-mm-dd Date d'embauche (aaaa-mm-jj) yyyy-mm-dd
(aaaa-mm-jj) Aprés Avant
Date de fin du contrat (aaaa- yyyy-mm-dd Date de fin du contrat (aaaa- yyyy-mm-dd
mm-jj) Aprés mm-jj) Avant
Date d'avancement (aaaa-mm- yyyy-mm-dd Date d'avancement (aaaa-mm- yyyy-mm-dd
ji) Aprés ji) Avant
Date de la mise a jour (aaaa- yyyy-mm-dd
mm-jj) Aprés
Ajouter aux résultats de la recherche.
[ Date d'embauche (aaaa-mm-jj) [ Date de cessation d'emploi (aaaa-mm-jj) [ Genre
CJRMR I Province [ Territoire [J Catégories professionnelles
[ salaire CJCNP [CJSCIAN
] Autochtone [ Personne handicapée [ Membre de minorité visible

@EStaurer |

Une fois que vous avez défini vos critéres de recherche, cliquez sur le bouton « Rechercher »
en bas de la page pour retrouver le dossier de I'employé.

Cliquez sur le bouton « Restaurer » pour effacer les champs et lancer une nouvelle recherche.

Ajouter un nouvel employé

Remarque importante : si vous mettez manuellement a jour les dossiers des employés dans le
SGIEMT, n'oubliez pas de sélectionner « Mise a jour des employés » lorsque vous téléchargez
et importez un fichier employee.txt (ou promo.txt) afin que le systeme n'écrase pas vos entrées
manuelles.
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Options d'importation

L'option d'écraser les employés efface toutes les données antérieures stockées pour I'année de la session. L'option de mettre a jour les employés
ajoute de nouveaux renseignements aux dossiers existants par numéro d'employé uniquement. Elle télécharge et ajoute également les nouveaux
iers créés.

craser les donnés des employés
ise a jour des employés

Pour ajouter un nouvel employé directement dans le systéme, cliquez sur le lien hypertexte
« Ajouter un nouvel employé » pour accéder a I'écran « Employé : Général ».

Employés pour ABC Inc.

La derniére mise a jour d'un dossier d'employé remonte a 2022-02-04 17:15 (HAE)

o Trouecled iegincmnloyé
¢ Ajouter un nouvel employé

o Téléverser un ensemble de dossiers d'employés

e Créer un fichier de sauvegarde

Il y a trois onglets dans cette section :

o Général (écran ouvert par défaut)
e Au moment de I'embauche
e Promotions

Onglet Général

En général, pour ajouter un nouvel employé, remplissez chacun des champs obligatoires
signalés par un astérisque rouge (*) :

o Numéro d'employé
e Date d'embauche
e Genre

Si vous le savez, vous pouvez également indiquer si le nouvel employé est un Autochtone, une
personne handicapée ou une minorité visible en sélectionnant « Oui » dans les menus
déroulants indiqués par les fleches déroulantes.

Ensuite, cliquez sur la fleche déroulante située a c6té de chacun des champs suivants pour
sélectionner les informations applicables (ou utilisez I'hyperlien pour trouver le code approprié) :

o Statut de I'emploi

e Code de la Région métropolitaine de recensement (RMR) et de la province ou du
territoire ou se trouve le poste de I'employé (et non pas ou il peut résider ou travailler a
distance) (deux champs)

e Les 4 premiers chiffres du code du Systéme de classification des industries de
I'Amérique du Nord (SCIAN)

e Code a 4 chiffres de la Classification nationale des professions (CNP) (Notez qu'il y a un
hyperlien « Trouver le code de la CNP » sous ce champ).
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Employé : Général

[ Ajouter un nouvel employé ]

Promations

Général ‘ Au moment de I'embauche

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

*Numéro de I'employé Wﬁﬁ-ﬂmjj} Patode caccatt emploi (aaaa-mm-jj)

| | yyyy-mm-dd 5] yyyy-mm-dd =]
*Genre Autochton Personne handicapée frorité visible

*Statut de I'emploi Salaire
[Permanents & plein temps v | |
1 [ Calculer le salaire ]
*RMR *Province [ Territoire
\ ] | ~]
*SCIAN f f
( ¥
“CNP f
]
[ Trouver le code de la CNP ] f

Catégories professionnelles

Notes

@| Annuler les changements |
A\ 2

Lorsque vous avez terminé de saisir les renseignements relatifs a I'employé, cliquez sur le
bouton « Sauvegarder ». Un écran « Général » pour I'employé nouvellement ajouté apparaitra
(comme illustré ci-dessous) avec les données que vous avez saisies. Si vous souhaitez ajouter
un autre employé a vos dossiers, cliquez sur le lien hypertexte « Ajouter un nouvel employé »
sur cet écran pour relancer le processus.

Employé : Général

({ Ajouter un nouvel employé |

Général  Au moment de 'embauche | Promotions

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligataires.

*Numéro de I'employé *Date d'embauche (aaaa-mm-jj) Date de cessation d'emploi (aaaa-mm-jj)
| yyyy-mm-dd B yyyy-mm-dd B
*Genre Autochtone Personne handicapée Membre de minorité visible
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Onglet « Au moment de I'embauche »

Si vous souhaitez ajouter des renseignements détaillés sur I'employé au moment ou vous l'avez
embauché, cliquez sur I'onglet « Au moment de I'embauche » pour insérer et/ou choisir I'option
déroulante correspondante :

e Salaire au moment de 'embauche (ce champ est facultatif pour les employeurs du PCF)

o Code de la Région métropolitaine de recensement (RMR) et de la province ou du
territoire ou se trouve le poste de I'employé (et non pas ou il peut résider ou travailler a
distance) (deux champs distincts).

o Code a 4 chiffres de la Classification nationale des professions (CNP) (Notez qu'il y a un
hyperlien « Trouver le code de la CNP » sous ce champ).

Lorsque vous avez terminé de remplir/choisir les informations applicables, cliquez sur le bouton
« Sauvegarder ».

Général | Au moment de I'embauche = Promotions

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.
Salaire au moment de I'embauche

RMR au moment de |'embauche Province au moment de I'embauche

\ Y] \ vl

CNP au moment de I'embauche

\ ~]
[ Trouver le code de la CNP |

Groupe professionnel au moment de I'embauche

Date de la mise a jour (aaaa-mm-jj) Mise a jour par
2022-02-11 14:05:43

Sauvegarder Annuler les changements
P

—
—

Onglet « Promotions »

Pour ajouter des données de promotion au dossier de I'employé, cliquez sur 'onglet
« Promotions ». S'il s'agit de la premiére promotion de I'employé, il n'y aura pas
d'enregistrement de promotion (comme indiqué ci-dessous). Cliquez sur le bouton « Insérer ».

Général ~ Au moment de I'embauche Promotions

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

<

——

Aucune promotion n'a eu lieu.

L'écran « Promotion » ci-dessous apparait avec une section « Rappel » et une section de saisie
« Promotion 1 ». La section « Rappel » indique que si la promotion de I'employé modifie son
code CNP, vous devrez sélectionner le nouveau code CNP pour cet employé.
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Général | Au moment de I'embauche Promotions
Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Rappel

Sila promotion d'un employé maodifie son code de CNP, veuillez sélectionner le nouveau CNP.

Voir "Taches d'équité en matiére d’emploi” sous le lien Outils et ressources disponible ci-dessus pour plus de détails.

a-mm-jj) Salaire

[ Calculer le salaire ]

*Date d'avancement (aaa

yyyy-mm-dd ‘

CNP

| ¥

[ Trouver le code de la CNP | ?

Sauvegarder | Insérer | Annuler les changements |

Entrez la date d’avacement en format AAAA-MM-JJ. Vous pouvez également cliquer sur le
calendrier pour choisir la date. Sélectionnez le nouveau code CNP, si nécessaire.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ».

Si I'employé a eu une promotion dans le passé, sa promotion apparaitra a I'écran. Pour ajouter
une autre promotion, cliquez sur le bouton « Insérer ».

Téléverser et importer dans le SGIEMT un ensemble de dossiers d'employés

Cliquez sur le bouton « Téléverser un ensemble de dossiers d'employés » pour lancer le
processus de téléversement et d'importation de vos fichiers employee.txt et/ou promo.txt dans le

systéme.
Employés pour ABC Inc.

La derniére mise a jour d'un dossier d'employé remonte a 2022-02-04 17:15 (HAE)

e Trouver le dossier d'un employé
¢ Ajouter un nouvel employé

s Téléverser un ensemble de dossiers d'employés

o Créer un fichier de sauvegarde

L'écran « Importer les données des employés » apparait. Dans la section « Ajouter un nouveau
fichier », cliquez sur le bouton « Choisir un fichier » pour trouver le fichier employee.txt sur votre
ordinateur. (Une fenétre ouverte apparaitra).
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Importer les données des employés

Les formulaires n'ont pas été soumis pour I'année civile 2021.

Siwvous avez des avancements ou des employées temparaires, veuillez s"assurer que vous téléchargez votre fichiers 'prome.tt’ et "term.txt’.

N du [Nom du fichier Description du fichier Dossier du fichier Date de
fichier téléchargement du
fichier
importlog.html ful1/app/AppRoot/sade/weims-|2022-02-23 08:25:22 |Téléchargement du fichier |
data/2021/4740

Ajouter nouveau fichi

||Fichier a télécharger ( hoisir F'n:h'uej o file chosen

IDescription du fichier

‘ Bouton de téléchargemeant de fichier |

Une fois que vous avez trouvé votre fichier employee.txt, cliquez sur le bouton « Ouvrir ».

Mom du fichier : |emp|oyee v| Tous les fichiers ~

( Ouvrir D Annuler
b >

Votre fichier employee.txt apparait maintenant a c6té du bouton « Choisir un fichier » sur I'écran
« Importer les données des employés ».

Importer les données des employés

Sivous avez des avancements ou des employées temporaires, veuillez s'assurer que vous téléchargez votre fichiers 'promo.txt’ et 'term.txt’.

N° du [Nom du fichier Description du fichier Dossier du fichier Date de
fichier] téléchargement du
fichier
1 importlog.html Ju01/app/AppRoot/sade/weims-|2022-02-11 14:20:05 |Téléchargement du fichier /
data/0000/940

Ajouter nouveau fichier

—
Fichier a télécharger Choose leg employee.txt )
Description du fichier ‘ T j

Bouton de téléchargement de fﬁb

Cliquez sur le « Bouton de téléchargement de fichier » pour téléverser votre fichier dans la
fenétre « Importer les données des employés ». Votre ou vos fichiers seront automatiquement
affichés en haut de I'écran « Importer les données des employés » (voir I'image ci-dessous).
Répétez ce processus pour téléverser votre fichier promo.txt, si nécessaire.

Lorsque tous vos fichiers sont téléversés, vous étes prét a les importer dans le systéme. Si vous
devez supprimer ou renommer I'un des fichiers que vous avez téléversé, vous pouvez le faire

103



Guide de I'utilisateur WEIMS

avant de lancer le processus d'importation. Par exemple, si le nom du fichier comporte une faute
d'orthographe, vous pouvez rapidement le renommer en cliquant sur le lien hypertexte
« Renommer le fichier ».

Importer les données des employés
Sivous avez des avancements ou des employées temporaires, veuillez s'assurer que vous téléchargez votre fichiers 'promo.txt’ et "term.txt".
N* du [Nom du fichier Description du fichier Dossier du fichier Date de
fichier| téléchargement du
fichier
1 employee.txt fu01/app/AppRoot/sade/weims-|2022-01-24 11:27:37 |Téléchargement du fichier /
data/0000/940 Sufprimer le fichier / Renommer
le flchier * *
2 promo.txt fun1/app/AppRoot/sade/weims-|2022-01-24 11:27:43 Té\échamen’went du ﬂchierlf
data/0000/940 Supprimer le fichier / Renommer
le fichier
3 importlog.html fuo1/app/AppRoot/sade/weims-|2021-12-14 15:18:33 |Téléchargement du fichier /
data/0000/940

Pour terminer le processus d'importation, insérez la date de début et la date de fin de votre
période de rapport en cliquant sur le calendrier situé a c6té des champs « Date de début » et
« Date de fin » dans la sous-section « Période de rapport » de la section « Options
d'importation » de I'écran « Importer les données des employés ».

o La date de début est la date a laquelle vous avez généré une analyse de I'effectif pour
votre derniére évaluation de conformité.

e La date de fin doit étre la méme que celle que vous avez utilisée pour générer vos
rapports d'analyse de I'effectif courants.

Ensuite, cliquez sur les cercles a cété :

o Compiler les formulaires par groupes professionnels seulement (paramétre par défaut).

¢ Inclure les formulaires nationaux (cette option est définie par défaut)

o Compiler les formulaires apres le téléchargement en amont des données (cette option
est définie par défaut).

o Ecraser les données des employés.
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Options d'importation

Période de rapport

Date de dé aa-mm-jj) Date
2021-01-01 [2021-12-31

@\ Compiler les formulaires par groupes professionnels seulement
2 \Compiler les formulaires par groupes professionnels et CNP (lent)

clure les formulaires nationaux
clure les formulaires provinciaux
nclure les formulaires RMR

Options d'importation

L'option d'écraser les employés efface toutes les données antérieures stockées pour I'année de la session. L'option de mettre 4 jour les employés
ajoute de nouveaux renseignements aux dossiers existants par numeéro d'employé uniquement. Elle télécharge et ajoute également les nouveaux
dossiers créés.

ficraser les donnés des employés
Mise a jour des employés
@r les fichiers ‘[élé@

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton « Importer les fichiers téléchargés » en bas de
I'écran.

Registre d’importation / Notification d’importation

Pour vous montrer que vos fichiers ont été téléchargés avec succes dans le systéeme SGIEMT,
un écran « Importer les données des employés » (voir ci-dessous) apparait. Vous recevrez
également un courriel pour confirmer I'importation qui montre le méme registre.

Importer les données des employés

Registre d'importation en date du 2022-02-11 14:20:18 HAE

2022-02-11 14:20:05 Information : Processus d'importation en cours

2022-02-11 14:20:05 Information : Lancement de I'importation des fichiers employee.txt

2022-02-11 14:20:05 Information : Le fichier employee.txt est formaté pour SIPREME.

2022-02-11 14:20:05 Information : La réécriture a été sélectionnée. Suppression des dossiers d'employé
2022-02-11 14:20:05 Information : Importation des fichiers employee.txt terminée

2022-02-11 14:20:05 Information : Sauvegarde des dossiers dans la base de données

2022-02-11 14:20:05  Information : Processus d'importation terminé

2022-02-11 14:20:05 Information : Lancement du remplissage des formulaires 1 a 6.

2022-02-11 14:20:08 Information : Formulaires 1 a 6 remplis

| Le processus d'importation est maintenant terminé.
< Retourner a la page du menu principal.
[~

~—
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Cliquez sur le lien hypertexte « Retourner a la page du menu principal » pour revenir au menu
principal.

Notez que votre « Registre d'importation » apparaitra également dans le tableau qui contient
vos fichiers .txt. Vous pouvez donc télécharger les informations de votre dernier téléversement a
tout moment en cliquant sur le lien hypertexte « Télécharger » dans la derniére colonne de la
ligne.

Importer les données des employés

Sivous avez des avancements ou des employées temporaires, veuillez s'assurer que vous téléchargez votre fichiers 'promo.txt’ et 'term.txt'.

N° du [Nom du fichier Description du fichier Dossier du fichier Date de
fichier| téléchargement du
fichier
1 employee.txt fu01/app/AppRoot/sade/weims- |2022-01-24 11:27:37 |Téléchargement du fichier /
data/0000/940 Supprimer le fichier / Renommer
le fichier
2 promo.txt fu01/app/AppRoot/sade/weims-|2022-01-24 11:27:43 |Téléchargement du fichier /
data/0000/940 Supprimer le fichier / Renommer
| —— Tt —_—
3 importlog.html fu01/app/AppRoot/sade/weims-|2021-12-14 15:18:33 Télécharqew
—— data/0000/940

Créer un fichier de sauvegarde des données téléversées

Vous pouvez télécharger et sauvegarder sur votre ordinateur un fichier de sauvegarde des
données relatives aux employés que vous avez téléversées dans le SGIEMT. Pour ce faire,
cliquez sur le lien hypertexte « Créer un fichier de sauvegarde » dans la section « Employés
pour [nom de votre organisation] » du menu principal.

Employés pour ABC Inc.

La derniére mise a jour d'un dossier d'employé remonte a 2022-02-04 17:15 (HAE)

» Trouver le dossier d'un employé
s Ajouter un nouvel employé

« Téléverser un ensemble de dossiers d'employés

@ un fichier de sauve@

Une fenétre contextuelle « Téléchargements » apparait (voir ci-dessous). Cliquez sur le lien
hypertexte « Ouvrir le fichier » ou sur l'icone de téléchargement pour télécharger votre fichier de
sauvegarde.

o
N

ié & A 3 = i’

Téléchargements o Q

o3 _20220217150751.pdf

Afficher la suite
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Formulaires

Les formulaires 1 a 6 sont automatiquement générés (compilés) par le SGIEMT lorsque vous
téléversez et importez des données sur les employés dans le systéme. Cela sera indiqué par un
message en gras dans le « Menu principal » sous la section « Formulaires ».

| Laderniére compilation des formulaires remonte au 2022-02-11 14:55 (HAE)
—

Période de rapport

Date de début (aaaa-mm-jj) Date de fin (aaaa-mm-jj)

2017-01-01 B 2021-12-31 &)

@ Compiler les formulaires par groupes professionnels seulement
©  Compiler les formulaires par groupes professionnels et CNP (lent)

Inclure les formulaires nationaux
1 Inclure les formulaires provinciaux
[J Inclure les formulaires RMR

Compiler les formulaires

Les formulaires compilés sont a jour.

e Formulaire 1 - Sommaire du rapport

e Formulaire 2 - Catégories professionnelles
e Formulaire 3 - Profil salarial

e Formulaire 4 - Recrutements

e Formulaire 5 - Avancements

s Formulaire 6 - Cessations de fonctions

Accord pour la mise en ceuvre de I'équité en matiére d'emploi

Vous pouvez mettre a jour ou modifier I'Accord pour la mise en ceuvre de I'équité en matiére
d'emploi de votre organisation en cliquant sur le lien hypertexte « Afficher/Mettre a jour I'Accord
pour la mise en ceuvre de I'équité en matiere d'emploi (Accord) » dans la section « Accord pour
la mise en ceuvre de I'équité en matieére d'emploi (Accord) » du menu principal.

pour la mise en ceuvre de I'équité en matiére d'emp

s Créer un Accord pour la mise en ceuvre de I'équité en matiére d'emploi (Accord)

L'écran « Accord — [Nom de I'organisation] » apparait. Complétez les renseignements qui ont
changés avant de cliquer sur le bouton « Sauvegarder » en bas de I'écran.
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Muméro de I'Accord pour la mise en ceuvre de I'équité en matiére d'emploi

Tous les champs identifiés avec un astérisque (*) sont obligatoires.

*Numéro d'Accord : BO50602
Organisation

*Nom légal

[aBC Inc. |

*Nom usuel ou commercial

[nec |

*Titre - SCIAN

[1111 : Culture de céréales et de plantes oléagineuses ~|

*La société mére est située a I'extérieur du Canada *Nombre total d'employés au Canada

(Temps plein/temps partiel/temporaire) 30d

Siége social

*Adresse *Ville

+Province [ Etat +Code postal

| | ]
Pays

Téléphone Télécopieur

I [poste| | Dl |poste| |

Contact d'équité en matiére d'emploi

+*Nom Titre

*Adresse éléctronique

Téléphone

(] |poste| |

Certification

Remarque : e signataire doit &tre le chef de I'organisation OU une personne qui occupe un poste de haute direction et qui a I'autorité Iégale
de signer un contrat au nom de |'organisation.

*Nom Titre

*Adresse éléctronique

Teléphone

Ol Jpose[ ]

Signature Date (aaaa-mm-jj)

@r| Annuler 'Accord | Soumettre I'Accord | Annuler les changements | I@

Notez que vous pouvez également annuler votre Accord ou l'imprimer en cliquant sur le bouton
approprié en bas de I'écran.
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Passation de contrat

Pour afficher vos contrats, cliquez sur le lien hypertexte « Afficher les contrats » dans la section
« Contrats » du menu principal.

¢ Afficher les contrats

L'écran « Contrats » apparait. |l affichera tous les contrats que votre organisation a obtenus et
qui sont assujettis au PCF, notamment :

e Numéro de contrat

e Valeur du contrat

o Date d'attribution du contrat
o Description du contrat

Contrats

Jusqu'a présent, il y a eu 0 Contrats accordés

Numéro du contrat Valeur du contrat Contrat accordé Description

Analyse de I'effectif

La section « Systeme d'analyse de l'effectif par défaut » du SGIEMT peut aider votre organisation
a analyser ses données sur I'effectif.

C'est également dans cette section du systéme que vous pouvez modifier les valeurs par défaut
de l'analyse de l'effectif pour rendre votre rapport d'analyse de I'effectif plus précis. Notez que ce
changement doit étre effectué dans le SGIEMT avant de générer votre rapport. Vous devez
également expliquer les changements dans I'encadré contextuel inclus dans le systéme et le
faire approuver par le Programme du travail.

stéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives 2 I'analyse de l'effectif

e Femmes, Autochtones et minorités visibles
e Personnes handicapées

Rapports d'analyse de l'effectif

s Rapport détaillé
e Rapport sommaire
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Modifier les valeurs par défaut de I'analyse des effectifs

Vous pouvez modifier les valeurs par défaut de I'analyse de I'effectif pour les quatre groupes
désignés, mais le processus est défini pour :

e |es femmes, les autochtones et les membres des minorités visibles
e les personnes handicapées

Modifier les valeurs par défaut de I'analyse de I'effectif pour les femmes, les
Autochtones et les minorités visibles

Pour modifier les valeurs par défaut pour les femmes, les Autochtones ou les minorités visibles,
cliquez sur le lien hypertexte « Femmes, Autochtones et minorités visibles » dans la sous-
section « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif » de la section « Systéme
d'analyse de I'effectif par défaut » du menu principal.

stéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives 2 I'analyse de I'effectif

m;&utochtones et minorités ViSib|D
o —

e Personnes NandlCapees

Rapports d'analyse de l'effectif

s Rapport détaillé
e Rapport sommaire

L'écran « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif - femmes, Autochtones et
minorités visibles » apparait. Les valeurs par défaut pour les catégories professionnelles et les
zones de recrutement seront affichées.

Pour modifier la valeur d'un ou de plusieurs catégories professionnelles par défaut, cliquez sur
la fleche du menu déroulant dans la ligne de la catégorie professionnelle que vous souhaitez
modifier, qui se trouve sous le texte « Effectuer une analyse par », afin de sélectionner I'un ou
l'autre :

¢ Classification nationale des professions (CNP)
e Catégories professionnelles de I'équité en matiére d'emploi (CPEME)

Pour modifier une ou plusieurs valeurs par défaut de la zone de recrutement, cliquez sur la
fleche du menu déroulant dans la ligne de la zone de recrutement que vous souhaitez modifier,
qui se trouve sous le texte « Lieu de recrutement » pour sélectionner :

e National
¢ Provincial (qui comprend les territoires)
o Région métropolitaine de recensement (RMR)

Ensuite, indiquez la ou les raisons pour lesquelles vous devez modifier les valeurs par défaut.

Notez que cela doit étre approuvé par le Programme du travail avant que les nouvelles
données puissent étre utilisées pour votre soumission d'évaluation de la conformité.
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et minorités visibles

Catégorie professionnelles de I'équité en matiére d'emploi

01 : Cadres supérieurs

0

5}

: Cadres intermediaires et autres cadres

03 : Professionnels

i}

=

: Personnel semi-professionnel et technique

07:

=

Personnel administratif et de bureau principal

10: Personnel de bureau

13 : Autre personnel de |a vente et des services

Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif - femmes, Autochtones

/ P o : . . n P "
< Les employeurs désirant changer les valeurs par défaut devraient indiquer les raison ur lesquelles une catégorie pro
rrenede recrutement a été modifiée. Cette information les aidera a complé port d'analyse de I'effectif.

*Lieu de recrutement

*Lieu de'recrutemen
[National ]

*Lieu de recrutement

[National ]

*Lieu de recrutement

Provincial v

*Lieu de recrutement

MR ]

*Lieu de recruteme

RMr__ ]

RMR hd

onnelles ou une

Sauvegarder ‘ nnuler les changements. ‘ Restaurer les valeurs par défaut ‘

AN Z

Rétablir les valeurs par défaut de I'analyse de I’effectif pour les femmes, les

Autochtones ou les minorités visibles

Pour rétablir les valeurs par défaut pour les femmes, les Autochtones ou les minorités visibles,
cliquez sur le lien hypertexte « Femmes, Autochtones et minorités visibles » dans la sous-
section « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de l'effectif » de la section « Systéme

d'analyse de I'effectif par défaut » du menu principal.

@es. Autochtones et minorités ViS@

* Personnes anaicapees

Rapports d'analyse de l'effectif

s Rapport détaillé
e Rapport sommaire

stéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif

L'écran « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif - femmes, Autochtones et
minorités visibles » apparait. Les valeurs que vous avez modifiées pour les catégories
professionnelles et les zones de recrutement s'affichent. Cliquez sur le bouton « Restaurer les
valeurs par défaut » au bas de I'écran pour réinitialiser les valeurs par défaut du systeme.
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Sauvegarder ‘ Annuler les changements ‘ Restaurer les valeurs par défaut

\/

Modifier les valeurs par défaut de I'analyse de I’effectif pour les personnes
handicapées

Pour modifier les valeurs par défaut pour les personnes handicapées, cliquez sur le lien
hypertexte « Personnes handicapées » dans la sous-section « Etablir les valeurs par défaut
relatives a I'analyse de I'effectif » de la section « Systéme d'analyse de l'effectif par défaut » du

menu principal.
stéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives 2 I'analyse de I'effectif

it
e Personnes handicapées

Rapports d'analyse de l'effectif

s Rapport détaillé
e Rapport sommaire

L'écran « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de ['effectif - Personnes
handicapées » s'affiche. Les valeurs par défaut pour la zone de recrutement seront affichées.

Pour modifier une ou plusieurs valeurs par défaut de la zone de recrutement, cliquez sur la
fleche du menu déroulant dans la ligne de la zone de recrutement que vous souhaitez modifier,
qui se trouve sous le texte « Lieu de recrutement » pour sélectionner :

¢ National
¢ Provincial (qui comprend les territoires)

Ensuite, indiquez la ou les raisons pour lesquelles vous devez modifier les valeurs par défaut.
Cliquez sur le bouton « Sauvegarder » lorsque vous avez terminé.
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Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif - Personnes

handicapées

Catégorie professionnelles de I'équité en matiére d'emploi Effectuer une analyse par Lieu de recrutemen
01/02 : Cadres CPEME *Lieu de recrutement
03 : Professionnels CPEME

04 : Personnel semi-professionnel et technique CPEME *Lieu de recrutement
07 : Personnel administratif et de bureau principal CPEME *Lieu de recrutement
10 : Personnel de bureau CPEME *Lieu de recrutement
13 : Autre personnel de la vente et des services CPEME *Lieu de recrutement

PN

es employeurs désirant changer les valeurs par défaut devraient in r les raisons pour lesquelles une catligorie professionnellesfou une

q@ recrutement a été modifiée. Cette information les aidera a copagléter leur rapport d'analyse de I'effect
S — —

Sauvegarder Annuler les changements | Restaurer les valeurs par défaut ‘

Rétablir les valeurs par défaut de I'analyse de I'effectif pour les personnes
handicapées

Pour rétablir les valeurs par défaut pour les personnes handicapées, cliquez sur le lien
hypertexte « Personnes handicapées » dans la sous-section « Etablir les valeurs par défaut
relatives a I'analyse de I'effectif » de la section « Systéme d'analyse de l'effectif par défaut » du
menu principal.

L'écran « Etablir les valeurs par défaut relatives a I'analyse de I'effectif - Personnes
handicapées » s'affiche. Les valeurs que vous avez modifiées pour les catégories
professionnelles et les zones de recrutement s'affichent. Cliquez sur le bouton « Restaurer les
valeurs par défaut » au bas de I'écran pour réinitialiser les valeurs par défaut du systéme.

Sauvegarder Annuler les changements Restaurer les valeurs par défaut

\

Une fenétre contextuelle s'affiche pour confirmer que vous étes sur le point de restaurer les
paramétres par défaut. Si vous cliquez sur le bouton « OK », vos paramétres seront restaurés
aux valeurs par défaut du systéme.

wpaz-ofm12c-ssl-i2.services.gc.qat says

Vous étes sur le point de restaurer les valeurs par défaut. Souhaitez-

vous continuer?
“ Cance'
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Générer un rapport d'analyse de I'effectif

Vous pouvez utiliser le SGIEMT pour générer deux rapports d'analyse de I'effectif pour votre
organisation :

¢ Un rapport détaillé, qui montre en rouge tout écart de représentation des groupes
désignés dans votre organisation (une page pour chaque groupe) et les zones de
recrutement par défaut.

¢ Un rapport sommaire, qui montre en rouge les éventuels écarts de représentation des
groupes désignés dans votre organisation (une page pour chaque groupe).

Générer un rapport détaillé d'analyse de I'effectif
Le rapport détaillé comporte huit colonnes :

e Les catégories professionnelles applicables a votre organisation

e Tous vos employés dans chaque groupe professionnel

e Lareprésentation en % de chaque groupe désigné au sein de votre organisation

e Ladisponibilité en % de chaque groupe désigné au sein de la main-d'ceuvre canadienne

e Tout écart de représentation en rouge

e Les codes de la Classification nationale des professions associés a chaque groupe
professionnel

e L’emplacement interne basé sur la Région métropolitaine de recensement

e Les zones de recrutement

Pour générer un rapport détaillé d'analyse de I'effectif, cliquez sur le lien hypertexte « Rapport
détaillé » dans la sous-section « Rapports d'analyse de l'effectif » de la section « Systéme
d'analyse de I'effectif par défaut » du menu principal.

stéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives 2 I'analyse de I'effectif

e Femmes, Autochtones et minorités visibles
e Personnes handicapées

Rapports d'analyse de l'effectif

Rapport détaillé

e Rapport sommaire

L'écran « Systéme d'analyse de I'effectif par défaut - Rapport détaillé » s'affiche. Cliquez sur la
fleche déroulante dans le champ « Groupe désigné » pour sélectionner le groupe désigné que
vous voulez voir apparaitre dans le rapport détaillé :

e Tous les groupes désignés
e Femmes

e Autochtones

e Minorités visibles

e Personnes handicapées
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Assurez-vous que la date qui apparait dans le champ « Date » est la date a laquelle vous
souhaitez que le rapport soit exécuté. Vous pouvez modifier la date si vous souhaitez que le
rapport détaillé soit exécuté avec les dossiers de salariés que vous avez soumis a une autre
date. Pour ce faire, cliquez sur l'icbne du calendrier et choisissez la date souhaitée.

Lorsque vous étes prét a générer le rapport détaillé, cliquez sur le bouton « Exécuter le
rapport ». Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Envoyer le rapport par courriel » si
vous préférez que le rapport vous soit envoyé par courriel.

Systéme d'analyse de l'effectif par défaut - Rapport détaillé

Date

[2021-12-31 B

Groupe désigné

\ v

@DDH | Envoyez le ra pportp?oumel“)

Lorsque le rapport est prét, une fenétre contextuelle « Téléchargements » apparait pour vous

permettre de télécharger et/ou d'ouvrir le fichier. Cliquez sur I'hyperlien « Ouvrir le fichier » pour
ouvrir le rapport.

e @& A O = @ L

Téléchargements P Q - P

133_20220217150751.pdf

Afficher la suite

Voici un exemple de rapport détaillé qui montre la représentation des femmes dans une
organisation. La colonne « Ecart » indique en rouge les catégories professionnelles de I'équité
en matiére d'emploi et/ou les codes de la Classification nationale des professions ou les
employés de l'organisation sont sous-représentés par les femmes.
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Systdme de gestion de l'information sur I'équité en milieu de travail - ABC Inc.
Systéme d'analyse de l'effectif par défaut - Rapport détaillé

Date : 2021-12-31
Femmes

Catégorie professionnelles de I'équité en matiére d'emploi Em) Tous les salariés de recrutement

inteme # # %
01 : Cadres supérieurs National 54 13 241% Nation
02 : Cadres intermédiaires et autres cadres National 28 16 57.1% National
03 : Profassionnels 265 115 434 %
1111 : Vérificateurs et comptables National 1 0 0.0% National
1112 y et y: en National 4 4 100.0% National
1114 : Autres agents financiers National 4 1 25.0% National
1121:F i en i National 7 5 4% National
1122 : Professionnels des services-conseils en gestion aux entreprises National 8 5 62.5%
2131 : Ingénieurs civils National 87 38 43.7 %
2132 : Ingénieurs mécaniciens National 18 5 278%
2133: & électriciens et & i National 20 8 40.0%
2144 : Ingénieurs géologues National 17 3 176%
2148 : Autres ingénieurs, n.c.a. jational 4 2 50.0%

\/

Générer un rapport sommaire de I'analyse de I'effectif
Le rapport sommaire comporte cing colonnes :

o Les Catégories professionnelles applicables a votre organisation

o Tous vos employés dans chaque catégorie professionnelle

e Lareprésentation en % de chaque groupe désigné au sein de votre organisation

e Ladisponibilité en % de chaque groupe désigné au sein de la main-d'ceuvre canadienne
e Tout écart de représentation en rouge

Pour générer un rapport sommaire d'analyse de l'effectif, cliquez sur le lien hypertexte « Rapport
sommaire » dans la sous-section « Rapports d'analyse de I'effectif » de la section « Systéme
d'analyse de I'effectif par défaut » du menu principal.

stéme d'analyse de l'effectif par défaut

Etablir les valeurs par défaut relatives 2 I'analyse de I'effectif

e Femmes, Autochtones et minorités visibles
e Personnes handicapées

Rapports d'analyse de l'effectif

s Rapport détaillé
Rapport sommaire

L'écran « Systéme d'analyse de I'effectif par défaut - Rapport sommaire » s'affiche. Assurez-
vous que la date qui apparait dans le champ « Date » est la date a laquelle vous voulez que le
rapport soit exécuté. Pour ce faire, cliquez sur l'icone du calendrier et choisissez la date
souhaitée.

Lorsque vous étes prét a générer le rapport sommaire, cliquez sur le bouton « Exécuter le
rapport ». Vous pouvez eégalement cliquer sur le bouton « Envoyer le rapport par courriel » si
vous préférez que le rapport vous soit envoyé par courriel.

116



Guide de I'utilisateur WEIMS

Date

[2021-12-31 B

Systéme d'analyse de l'effectif par défaut - Rapport sommaire

Exécuter le rapport | Envoyez le rapport par courriel
—

Lorsque le rapport est prét, une fenétre contextuelle « Téléchargements » apparait pour vous
permettre de télécharger et/ou d'ouvrir le fichier. Cliquez sur I'hnyperlien « Ouvrir le fichier » pour

ouvrir le rapport.

18

A

& A O = @

Téléchargements b Q

&

P

ﬁ -

Par=08]133_20220217150751.pdf

Afficher la suite

Voici un exemple d'une page d'un rapport sommaire qui montre la représentation des femmes
dans une organisation. La colonne « Ecart » indique en rouge les catégories professionnelles
dans lesquelles les employés de |'organisation sont sous-représentés par les femmes. Le
rapport sommaire comprendra une page sur chaque groupe désigné, ainsi que deux pages a la
fin pour montrer les zones de recrutement par défaut.

Systéme de gestion de I'information sur I'équité en milieu de travail - ABC Inc.
Systéme d'analyse de l'effectif par défaut - Rapport sommaire

Date : 2021-12-31

03 : Professionnels

04 ; Personnel semi-professionnel et technique
07 : Personnel administratif et de bureau principal
10 : Personnel de bureau

13 : Autre personnel de la vente et des services

265

22

Catégorie professionnelles de I'6quité en matiére d'emploi Tous les salariés Représentation Disponibllité
# # % %

01 : Cadres supérieurs 54 13 241% 274 %

02 : Cadres intermédiaires et autres cadres 28 16 57.1% 38.9%

434 %

273%

923 %

0.0%

50.0%

241 %

15.9%

80.3 %

65.2 %

55.5%

Nombre Total

385

Le fotal n'égale pas nécessairement la somme des composantes en raison de I'arrondissement des données.

163

423 %

273 %
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Dépannage des codes d'erreur

Lors du téléversement des dossiers d’employés

Erreur : Le systeme n'a pas pu trouver le fichier 'employee.txt'. Veuillez télécharger ce fichier sur
le serveur avant de l'importer.

Les fichiers doivent étre en format texte séprateur tabulation (.txt) et nommés Employé,
Promo ou Term. Le SGIEMT ne reconnaitra que

e employee.txt
e promo.txt
o term.txt

Pour corriger cette erreur, renommez les fichiers et téléversez-les a nouveau.

Erreur : File 'employee.txt'/ Line '105'/ Employee number '1140"' was already found on line '19".
L'enregistrement est ignore.

Tout numéro d'employé en double dans vos fichiers entrainera une erreur. Pour corriger cette
erreur, trouvez le numéro d'employé en double, supprimez la ligne répétée et téléversez a
nouveau le(s) fichier(s).

Troncature des données

Erreur : Il y a eu un probleme lors du chargement de la ligne 3 de 'employee.txt’ dans la base de
données. Si vous ne pouvez pas déterminer quel est le probleme avec cet enregistrement,
veuillez contacter I'administrateur SGIEMT. Cet enregistrement n'a pas été téléchargé.

De nombreuses erreurs de formatage provoquent cette erreur. Il s'agit notamment de :

o format d'enregistrement incorrect (c'est-a-dire enregistré en tant que texte Unicode au
lieu de texte (séparateur tabulation))

e colonnes supplémentaires dans le document

e Codes CNP ou SCIAN avec trop de chiffres

o format de date incorrect

e combinaison de problémes de formatage

Pour corriger I'erreur, trouvez la ou les erreurs de formatage, corrigez-les et téléchargez a
nouveau le ou les fichiers.

Avertissement : Fichier 'employee.txt'/ Ligne '3'/ Numéro d'employé '3' :
Date d'embauche invalide '26-03-2016". L'enregistrement est ignoré.

Ce message d'erreur peut se produire si vous avez :

e inséré une date d'embauche non valide

e des erreurs dans d'autres dates

e des colonnes supplémentaires dans votre fichier employee.txt

e oublié de supprimer la ligne avec les en-tétes de colonne (ligne 1)
e enregistrer le(s) document(s) .txt en tant que Texte Unicode

¢ fait une autre erreur de formatage
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Pour corriger I'erreur, trouvez la ou les erreurs de formatage, corrigez-les et téléchargez a
nouveau le ou les fichiers.

Avertissement : Fichier 'promo.txt'/ Ligne '25'/ Numéro d'employé '9104" :

Date de promotion non valide '2016-09-01". L'enregistrement est ignore.

Ce message d'erreur peut se produire si vous avez :

e inséré une date de promotion non valide

e des erreurs dans d'autres dates

e colonnes supplémentaires dans votre fichier promo.txt

e oublié de supprimer la ligne avec les en-tétes de colonne (ligne 1)
¢ afait une autre erreur de formatage

Pour corriger I'erreur, trouvez la ou les erreurs de formatage, corrigez-les et téléchargez a
nouveau le ou les fichiers.

Vous recevrez ce message d'avertissement si vous n'avez pas téléversé un fichier term.txt ou
un fichier promo.txt. Si votre organisation n'a pas employé d'employés temporaires et

n'a pas fait de promotion pendant I'année civile, vous pouvez ignorer cet avertissement. Si vous
avez oublié de téléverser le fichier d’employés temporaire et/ou le fichier des promotions, suivez
la procédure ci-dessus pour le faire.

34 employés ont vu leur statut passer de TEMPORAIRE a CASUEL parce qu'ils

ont travaillé moins de 12 semaines au cours de cette année civile. Ces employés sont : 1017
1171 1143 1083 1084 1134 1175 1136 1161 1179 1081 1082 1097 1110 1120 1183 1185 1187
1191 1193 1057 1107 1113 1145 1155 1206 492 640 816 1041 1055 1106 1199 1200

Cette erreur est corrigée dans le systéme, il n'est donc pas nécessaire de téléverser a nouveau
des documents.

2 employés n'ont pas d'enregistrement valide dans la table des termes : 1116 2175

Les employés temporaires et occasionnels doivent étre inclus dans vos fichiers employee.txt et
term.txt. Si vous recevez cette erreur, vérifiez les deux fichiers pour vous assurer qu'ils n'ont pas
été oubliés.

2 employés n'ont pas été importés de 'employee.txt' parce que leur date d'embauche était
postérieure a I'année de déclaration. Il s'agit des employés suivants 2075 2076

Seules les embauches qui ont eu lieu pendant 'année de déclaration du rapport doivent étre
téléverées. Si vous recevez cette erreur, vous n'avez pas besoin de télécharger a nouveau vos
fichiers, mais nous vous recommandons de les mettre a jour.

2 employés avaient des codes CNP invalides ou manquants. Ces employés n'ont pas été
importés dans la base de données. Ces employés sont : 3 (0000) 7 (0000)

Tous les codes CNP sont composés de 4 chiffres. Pour corriger cette erreur, apportez les
modifications appropriées et téléchargez a nouveau le fichier de I'employé avec tous les autres
fichiers applicables (promo, term).
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2 employés avaient des codes CMA invalides ou manquants. Ces employés n'ont pas été
importés dans la base de données. Les employés sont : 15356 (11) 15951 (18)

Les codes de Région métropolitaine de recensement (RMR) et de province/territoire doivent étre
corrects dans vos fichiers. Pour corriger cette erreur, corrigez les codes des employés indiqués
dans le message d'erreur.

Erreurs causées par la modification des valeurs par défaut

Le message suivant (affiché deux fois dans la capture d'écran ci-dessous) est un exemple
d'erreur courante regue lorsqu'un employeur a oublié d'enregistrer les raisons de la modification
des valeurs par défaut définies pour une analyse des effectifs. Pour corriger I'erreur, insérez les
raisons de la modification des valeurs par défaut.

Le formulaire n'a pu étre

rreur - Les employeurs désirant changer les valeurs par défaut devraient indiquer les raisons pour Iesuuellm
professionnelles ou une zone de recrutement a été modifiée. Cette information les aidera a compléter leur rapport d'analyse de |'effectif.
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Les emplo &5 anger les valeurs par défaut devraient indiquer les raisons pour lesquelles une : ssionnelles ou une
e recrutement a été modifiée. Cette information les aidera a compléter leur rapport d'analyse de I'effectif.
Wyeurs désirant changer les valeurs par défaut devraient indiquer les raisons pour lesquelles une catégorie professighnelles
ou

ne de recrutement a été modifiée. Cette information les aidera a compléter leur rapport d'analyse de I'effectif.
e — ——————

[
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Pour les employeurs du PLEME uniquement : Nouveaux messages
d'erreur pour le SGIEMT modifié

Prime et rémunération des heures supplémentaires

Si la prime versée est inférieure OU égale a zéro : "x employés n'ont pas été importés de
'employee.txt' parce que la prime versée était inférieure ou égale a zéro. Veuillez laisser le
champ de la prime en blanc si aucune prime n'a été versée. Les employés sont : x"

Les heures supplémentaires et la rémunération des heures supplémentaires payées doivent
correspondre. Si I'une des entrées relatives aux heures supplémentaires est incluse et que
l'autre est laissée en blanc, le SGIEMT rejettera cet enregistrement et signalera les erreurs
suivantes :

o Si la rémunération des heures supplémentaires payées est vide lorsque le
nombre d'heures supplémentaires est supérieur a zéro : "x employés n'ont pas été
importés de 'employee.txt' parce que la rémunération des heures supplémentaires n'a
pas été indiquée pour ces employés qui ont été payés pour des heures supplémentaires.
Les employés sont : x"

¢ Sile nombre d'heures supplémentaires est vide alors que la rémunération des heures
supplémentaires payées est supérieure a zéro : "x employés n'ont pas été importés de
'employee.txt' parce que le nombre d'heures supplémentaires était manquant pour ces
employés qui ont été payés pour les heures supplémentaires effectuées. Les employés
sont : x"

o Sila rémunération des heures supplémentaires payées est inférieure OU égale a zéro :
"x employés n'ont pas été importés de 'employee.txt' parce que la rémunération des
heures supplémentaires payées était inférieure ou égale a zéro. Veuillez laisser les
champs d'heures supplémentaires vides si aucune heure supplémentaire n'a été
travaillée et payée. Les employés sont : x"

o Si les heures supplémentaires sont inférieures OU égales a zéro : "x employés
n'ont pas été importés de 'employee.txt' parce que les heures supplémentaires étaient
inférieures ou égales a zéro. Veuillez laisser les champs d'heures supplémentaires vides
si aucune heure supplémentaire n'a été effectuée et payée. Les employés sont : x"

Scénario spécial de rémunération - Salaire a la commission uniquement

Si un employé est payeé uniquement a la commission, il est exclu du calcul de I'écart salarial.
Cela comprend :

e rémunération des primes

e rémunération des heures supplémentaires

o calcul de I'écart des heures supplémentaires

e calcul des primes et des proportions d'heures supplémentaires

Lorsqu'un employeur déclare une « prime versée », une « rémunération d’heures
supplémentaires » ou des « heures supplémentaires » dans le fichier employee.txt pour un
employé qui a un « Y » dans la colonne « Scénario spécial — Rémunération a la commission
uniqguement », le SGIEMT rejettera cet enregistrement d'employé pendant le téléversement :
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o Lorsque le versement d'une prime est signalé : "x employés n'ont pas été importés de
‘'employee.txt' parce que la prime a été déclarée pour les employés qui relevent du
scénario spécial de salaire "commission seulement”. Veuillez laisser le champ de la
prime en blanc. Les employés sont : x"

e Lorsque la rémunération des heures supplémentaires est signalée : "x employés n'ont
pas été importes de 'employee.txt' parce que la remunération des heures
suppléementaires a éte déclarée pour les employés qui relevent du scénario spécial de
salaire "commission seulement”. Veuillez laisser le champ "rémunération des heures
supplémentaires” vide. Les employés sont : x"

e Lorsque des heures supplémentaires sont déclarées : "x employés n'ont pas été
importés de ‘employee.txt' parce que les heures supplémentaires ont éte rapportées pour
les employés qui tombent sous le scénario spécial de salaire "commission seulement”.
Veuillez laisser le champ "heures supplémentaires” vide. Les employés sont : x

Les employeurs ne sont pas tenus de déclarer le « Nombre d'heures » correspondant au

« Salaire versé » ou au « Taux de rémunération horaire » pour les employés payés uniquement
a la commission (« Y » pour les scénarios de salaires spéciaux - Salaire a la commission) car
ces employés sont exclus des calculs de I'écart salarial. Les employeurs sont plutot tenus de
déclarer le " salaire versé " pour une période de 52 semaines (p. ex., " nombre de semaines ").

Si les entrées de salaire ne sont pas rapportées correctement pour un employé particulier avec
un "Y" dans la colonne « Scénario spécial — Salaire a la commission uniquement », le SGIEMT
rejettera cet enregistrement d'employé pendant le téléversement :

e Lorsque le nombre d'heures est inclus pour le scénario de salaire spécial - salaire a la
commission uniquement : "x employés n'ont pas été importés de 'employee.txt' parce
que le nombre d'heures travaillées correspondant au salaire versé a été déclaré pour les
employés qui relevent du scénario de salaire spécial "salaire a la commission". Veuillez
laisser le champ du nombre d'heures travaillées vide. Les employés sont : x"

e Lorsque le taux de rémunération horaire est vide pour le scénario de salaire spécial -
Salaire a la commission uniquement : "x employés n'ont pas été importés de
'employee.txt' parce qu'un taux de rémunération horaire a été signalé pour les employés
qui relevent du scénario de salaire spécial "salaire a la commission". Veuillez laisser le
champ du taux de rémunération horaire vide. Les employés sont : x"

o Lorsque le nombre de semaines n'est pas égal a 52 pour le scénario de salaire spécial -
salaire a la commission uniquement : "x employés n'ont pas été importés de
'employee.txt' parce que le nombre de semaines utilisé pour la période de salaire
correspondant au salaire versé n'était pas égal a 52 semaines pour ces employés qui
relévent du scénario de salaire spécial "salaire a la commission". Ces employés sont : x"

e Lorsque le champ Scénario de salaire spécial - Salaire a la commission uniquement est
vide ou non valide : "x employés n'ont pas été importés de 'employee.txt' parce que le
code dans le champ du scénario de salaire spécial "commission seulement” était
manquant ou invalide. Veuillez inscrire un "Y" ou un "N" dans ce champ. Les employés
sont : x"
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Scénario de salaire spécial - Autre

Si un employé est payé selon un autre « scénario salarial spécial » décrit dans le guide de
I'utilisateur (par exemple, payé au kilomeétre), I'employeur peut indiquer « Y » dans la colonne
« Scénario spécial — Autre », mais il doit également déclarer un « taux de rémunération
horaire » au lieu du « nombre d'heures » correspondant a la « Rémunération versée ».
L'employeur est également tenu de déclarer le « Salaire versé » pour une période de 52
semaines (« Nombre de semaines »).

Si les entrées de salaire ne sont pas rapportées correctement pour un employé avec un « Y »
dans la colonne « Scénario spécial — Autres », le SGIEMT rejettera cet enregistrement
d'employé pendant le téléversement :

e Lorsque le nombre d'heures est inclus pour le scénario de salaire spécial - Autre : "x
employés n'ont pas été importés de 'employee.txt’' parce que le nombre d'heures
travaillées correspondant au salaire versé a été déclaré pour les employés qui relévent
du scénario de salaire spécial "autre”. Veuillez laisser le champ du nombre d'heures
travaillées vide. Les employés sont : x"

e Lorsque le taux de rémunération horaire est vide pour le scénario de salaire spécial -
Autre : "x employés n'ont pas été importés de 'employee.txt' parce que le taux de
rémunération horaire était manquant pour ces employés qui relevent du scénario de
salaire spécial ‘autre’. Les employés sont : x"

e Lorsque le nombre de semaines n'est pas égal a 52 pour le scénario de salaire spécial -
Autre : "x employés n'ont pas été importés de 'employee.txt' parce que le nombre de
semaines utilisé pour la période de salaire correspondant au salaire versé n'était pas
égal a 52 semaines pour ces employés qui relevent du scénario de salaire spécial
"autre”. Ces employés sont : x"

e Lorsque le taux de rémunération horaire est inférieur ou égal a zéro pour le scénario de
salaire spécial - Autre : "x employés n'ont pas été importés de 'employee.txt' parce que le
taux de rémunération horaire était inférieur ou égal a zéro pour ces employés qui
relevent du scénario de salaire spécial 'autre’. Ces employés sont : x"

e Lorsque le champ Scénario de salaire spécial - Autre salaire est vide ou non valide : "x
employés n'ont pas été importés de 'employee.txt' parce que le code dans le champ
"autre" scénario de salaire spécial était manquant ou invalide. Veuillez inscrire un "Y" ou
un "N" dans ce champ. Les employés sont : x"

Statut d’emploi 04 : Autre

Si un employé est identifié comme ayant un Statut d'emploi 04 : « Autre », tout salaire regu par
cet employé est exclu des formulaires 2 a 6. Si un employeur déclare un « Salaire versé », un
« Nombre d'heures », un « Nombre de semaines », une « Prime versée », une « rémunération
d’heures supplémentaires » ou des « heures supplémentaires » dans le fichier employee.txt
pour un salarié avec « 04 » dans la colonne « Statut de I'emploi », le SGIEMT rejettera cet
enregistrement de salarié pendant le téléversement avec le message d'erreur suivant : " x
employés n'ont pas été importés a partir de 'employee.txt' parce que des informations sur le
salaire ont été rapportées pour les employés qui sont classés comme Statut de I'emploi 04 :
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Autre. Veuillez laisser tous les champs relatifs au salaire vides pour ces employés. Les
employés sont : x"

Messages d'erreur supplémentaires - Téléversement de fichiers texte

Les messages d'erreur de téléversement suivants ont été ajoutés pour correspondre aux régles
des nouveaux champs de saisie des salaires dans le fichier employee.txt. Dans les cas suivants,
le SGIEMT rejette I'enregistrement de I'employé pendant le téléversement.

o Lorsque les deux colonnes du « Scénario de salaire spécial » contiennent « Y » :
"x employés n'ont pas éte importés de ‘employee.txt' car les deux champs de scénario
de salaire spécial ("salaire a la commission" et "autre") contiennent la valeur "Y". Veuillez
sélectionner un seul scénario de salaire spécial. Les employés sont : x"

o Lorsque le « Nombre d'heures » est vide et que les deux colonnes « Scénario de
salaire spécial » contiennent « N » : "x employés n'ont pas été importés de 'employee.txt'
car le nombre d'heures travaillées correspondant au salaire versé était manquant pour
ces employés. Les employés sont : x"

o Lorsque le « Taux de rémunération horaire » est incluse et que les deux colonnes
« Scénario de salaire spécial » contiennent « N » : "x employés n'ont pas été importés de
‘'employee.txt' car un taux de remunération horaire a été déclaré pour ces employés.
Veuillez laisser le champ du taux de rémunération horaire vide. Les employés sont : x"

o Lorsque la « rémunération versée » est vide : "x employés n'ont pas été importés
de 'employee.txt' parce que le salaire était manquant pour ces employés. Les employés
sont : x"

o Lorsque la « rémunération versée » est inférieur ou égal a zéro : "x employés
n'ont pas été importés de 'employee.txt' car le salaire payé était inférieur ou égal a zéro.
Veuillez indiquer une valeur positive supérieure a zéro. Les employés sont : x"

o Lorsque le « Nombre d'heures » est inférieur ou égal a zéro : "x employés n'ont
pas été importés de 'employee.txt’ car le nombre d'heures correspondant au salaire
versé était inférieur ou égal a zéro. Veuillez indiquer une valeur positive supérieure a
zéro. Les employés sont : x"

. Lorsque le « Nombre de semaines » est inférieur ou égal a zéro : "x employés
n'ont pas été importés de 'employee.txt' car le nombre de semaines correspondant au
salaire versé était inférieur ou égal a zéro. Veuillez indiquer une valeur positive
supérieure a zéro. Le ou les employés sont : x"

° Lorsque l'option « Nombre de semaines » est laissée vide : "x employés n'ont pas
été importés de 'employee.txt' parce que le nombre de semaines correspondant au
salaire payé était manquant pour ces employés. Les employés sont : x"

Pour les champs de saisie qui autorisent jusqu'a deux décimales, aucun message d'erreur n'est
requis dans les cas ou plus de deux décimales sont incluses, car la base de données arrondit
automatiquement ces valeurs a deux décimales. Les utilisateurs peuvent également choisir de
ne pas inclure de décimales pour ces entrées.
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Le nombre de semaines doit étre déclaré comme un nombre entier (sans décimales). Si ce n'est
pas le cas, le SGIEMT rejettera I'enregistrement de I'employé et enverra une erreur de base de
données.

o Lorsque le nombre de semaines est supérieur a 53 : "x employés n'ont pas été
importés de ‘employee.txt' parce que le nombre de semaines correspondant au salaire
paye était supérieur a 53. Les employés sont : x"

Employés a temps plein et a temps partiel avec une date de cessation d’emploi

Si un employeur déclare des données dans les champs « Salaire versé », « Nombre d'heures »,
« Nombre de semaines », « Taux de rémunération horaire » (conformément aux régles
existantes), « Prime versée », « Heures supplémentaires versées » ou « Heures
supplémentaires » dans le fichier employee.txt pour un salarié a temps plein ou a temps partiel
avec une « Date de cessation d'emploi », le SGIEMT acceptera I'enregistrement du salarié
pendant le téléversement, mais signalera le message d'avertissement suivant : " Warning -
salary information was reported for full-time or part-time employees with a termination date. Ces
enregistrements ont été acceptés, mais les données salariales ne sont pas requises pour les
employés a temps plein et a temps partiel ayant une date de cessation d'emploi. Les employés
sont : x"

Lorsque la « date de cessation d'emploi » est postérieure ou antérieur a 'année de déclaration
pour les employés a temps plein et a temps partiel : "x employés n'ont pas été importés de
'employee.txt' parce que leur date de fin d'emploi est postérieure a I'année de déclaration. Les
employés sont : x"
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