Etat de Vaud

CLFP

Introduction aux ressources humaines

Jour 1

Rappel des objectifs 6 fP

* 1.1.5.1 Traiter les entrées et les sorties du personnel
Je traite les taches suivantes dans le respect des directives de I'entreprise et des
dispositions légales :
« participation aux mises aux concours de postes
» préparation de dispositions et de décisions
* création de documents pour les assurances sociales

* 1.1.5.2 Traiter les données relatives a I'administration du

personnel

Je suis avec précision les horaires de travail, les absences et les données du
personnel. J'assure I'administration des prestations salariales annexes et sociales,
ainsi que les frais.

Les dossiers des objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 sont a restituer aux RH
de votre service pour évaluation sous forme de commentaires !

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 2




Etat de Vaud

Programme

Fin des
rapports de
travail
Mutation
Définition des RH /
/
Gestion du
_ temps
Cycle de vie des
collaborateurs |
|
\
o APG
Lois, reglements paternité et
et directives ACV all. familiales
\
\
Déclaration
accident
AN

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

Vous représentez les ressources
humaines. Travaillez en équipe afin
d’accompagner au mieux les
collaborateur-trice-s.

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

CLP

Nous sommes-la pour vous aider
dans cette tache et répondre a vos
questions.
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83
4;5 Processus de recrutement 6 50

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

35
2© | Processus de recrutement gf;p

Analyse des . .
reshne o e o
détermination du cahier des charges P I'annonce
profil
Réception des 1er contact,
profils et Premier entretien, o .
evaluation des second entretien, Fixation de salaire
dossiers
) . Retour des
eﬁc’gﬂgﬁfﬁﬁr& documents signés
%n?/oi dos et actions Début d’activité
documents admlnlslltratlves en
ien
6

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2
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Processus de recrutement gf /D

Le/la responsable souhaite engager une

nouvelle personne au sein de son équipe.

- Quelles sont les informations dont vous
avez besoin ?

- Pour quand, pour quoi faire et avec quel contrat ?
Ces informations permettent de réaliser les deux étapes suivantes.

Al;‘:slz?:sd;s Mise & jour du Rédaction et
détermination cahier des publication de
du profil charges I'annonce

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 7

Cahier des charges gfp

Les cahier des charges est un document contractuel. Il contient
plusieurs rubriques :

» Données relatives au poste

» Conduite hiérarchique

» Missions et activités du poste
+ Profil attendu

+ Compétences

> AT'ACV, c’est le cahier des charges qui définit la classe salariale.

Analyse des
besoins et
détermination du

profil

Mise a jour du
cahier des
charges

Rédaction et
publication de
I'annonce

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 8
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Rédaction d’une annonce

recherche un-e:

20’ p->-2-4 Par table

MISSIONS PRINCIPALES

PROFIL SOUHAITE

CLFP

> I
)

Rédigez 'annonce sur le modéle ACV en
prenant en compte :

» Le cahier des charges du poste.

Lieu de travail
Classe salariale’
Divers|

* Lel/la candidate sera engagé-e en contrat |

de durée indéterminée, avec un taux T prv——
d’activité a 80 %. ‘
s

aone

* Prenez en compte une date de

publication a demain.

Analyse des ise aj
besoins et Moo des
détermination du h
profil charges

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

Rédaction et
publication de
I'annonce

Publication d’une annonce

L’'annonce a été validée par le responsable
et peut maintenant étre publiée sur vd.ch
via le programme dédié.

recherche un-e

MISSIONS PRINCIPALES

Au sein du Secteur production, composé
dune dizaine de personnes, vous analysez
et instruisez, dans le respect du droit, les
octrois, renowellements et révocations des
atorsations  de séjour des
fessotissant .5 élrangére.s.

De maniére autonoms, vous rédigez des
décisions  concemant des couriers 3
issues favorables ou des révocaions.

Dans ce cadre, vous documentez les bases
de donnes et détectez les dossiers
sensiles sur la plan politique et
sécuritaire.

Enfin, vous participez 3 la formation inteme
et 3 la suppléance des autres secteurs de
a Dision.

Lieu de travail: Lausanne
Classe salariale: 7

DOSSIER DE CANDIDATURE
Dossier complet &n une seule pidce jointe

Rédaction et
publication
de I’'annonce

DELAI DE POSTULATION
2206.202

aoan

Analyse des o
besons st \N, Mse 8o o

détermination charges
du profil g

Divers: Entrée en fonction 01.10.2022 ou & con

CLP

Le Service de la population

GESTIONNAIRE DE DOSSIERS
SPECIALISES ETRANGERS
CDI 80%

PROFIL SOUHAITE

CFC demployé-e de commerce ou fire
Jugé équivalent

Expérience professionnelle de 5 ans
minimum en gastion de dossiers

Intérét pour actualits sociopoliique et
‘&conomique suisse et intemationale.
Excellentes capacités danalyse et de
synthése ainsi que dorganisation

Trés bomnes apltudes  rédactionnelles
Notions de base en allemand stiou en
anglais: un atout.

RENSEIGNEMENTS
Carole Franzosi
Cheffe de secteur
021/316.48.81
wwnvd. chispop

Cahier des charges.

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

10
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Réception des dossiers 6[ /D

Vous recevez plus de 200 candidatures.

- Comment organisez-vous la réception des
dossiers ?

- Qui est responsable du tri des dossiers ?

- Quels sont vos critéres de sélection ?

Réception
des profils et . Fixation de
évaluation Entretiens salaire
des dossiers

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

11

Analyse de CV

, o@e
@15 P24 Par table

Aprés votre tri, le/lla responsable a
sélectionné 3 personnes a voir en entretien.

CLP

* Analysez les trois candidatures

* Quelle personne recruteriez-vous pour le
poste et pourquoi ?

Réception
des profils et Fixation de
évaluation salaire
des dossiers

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

12
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83 - .
4;5 Fixation de salaire 6?

Réception des
profils et " Fixation de
évaluation des Entretiens EEIETI(
dossiers

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

13
Fixation de salaire 6f;0
AT'ACV, le salaire est défini sur une grille salariale, composée de 18
niveaux et 26 échelons :
- Le niveau est défini par le cahier des charges.
- L’échelon est défini par I'age et le parcours professionnel de la
personne.
C’est la conjugaison des deux qui permet de définir le salaire d’'un-e
collaborateur-trice.
- L’échelle des salaires et la grille en lien sont disponibles sur le site
vd.ch via ce lien.
Réception des
fils et " Fixation d
éva’?lrf;tlics:r:e des Entretiens I);leaoi?e <
dossiers
Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 14
14
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3 . . .
ug Fixation de salaire

CLFP

Mais comment définir I'échelon ?

« Chaque expérience professionnelle est valorisée comme suit :

a. Expérience identique ou trés semblable : 1.00

b. Expérience en majeure partie exploitable : 0.66

c. Expérience en partie exploitable : 0.33 (également les années
consacrées a I'éducation des enfants)

d. Expérience sans relation avec la fonction : 0.00

+ L’age a partir duquel I'expérience est prise en compte dépend du
niveau de fonction du cahier des charges.

Fixation de
salaire

Réception des
profils et .
évaluation des Entretiens
dossiers

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 15

15

Fixation de salaire

CLP

Activités (genre d'activité ef nom de l'enireprise) certificats Proposition de coefficient
Y compris le temps consacré a I'education des enfanis de moins de 16 ans oints Date de début Date de fin  Taux d'activitd pde ondération
Classer les activités de la plus récente a la moins récente L P
Gestionnaire de dossiers, Etal de Vaud, STCP 01.03.2018 . 31122019 100.00% |1.000
Gestionnaire de prestations, Groupe Mutuel, L 01082012 : 30062017 100 00% |1.000
Secrétaire médicale temporaire, Manpower, L 01.05.2010 : 30062012 100.00% |0.660
Employée d ini: jon, EVAM, L 01.11.2007 ' 30.06.2008 @ 100.00% |0.660
Employée de commerce/conseillére 3 la clientéle, Swisscom, L 01.08.2002 @ 31.08.2007 : 100.00% |0.330
Secrétaire ini ive et divers employeurs, L 01.09.1997 . 31.07.2002 : 100.00% |0.660
Réception des
profils et : Fixation de
évaluation des Entretiens salaire
dossiers
Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 16
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3
so | Contrat
8>

CLFP

Contrat de travail
entre
I'Etat de Vaud

représenté par le Service d'une part,

et
Madame / Monsieur XXX
né-e le xx.xx.xxxx, d'autre part.

Le présent contrat de droit administratif est conclu conformément a la loi du 12 novembre 2001 sur le personnel de
I'Etat de Vaud.

Emploi-type Gestionnaire de dossiers spécialisés
Numéro de chaine 348

Niveau de fonction 74

Echelon 14

Début des rapports de travail Date début du contrat

Fin des rapports de travail Indéterminée

Taux d’occupation 80.00 %

Salaire annuel au taux d’occupation Fr. 66'077.60 sur 13 mois, valeur 2020

Réception des

profils et E . Fixation de
. . ntretiens 7
évaluation des salaire
dossiers
Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 17

17

Confirmation d’engagement et documents

d’embauche 6[;0

@
©
f=
=)
=
@
o

O
=
@©
>

M./Mme XXX a accepté le salaire et le

poste. Vous devez a présent préparer son

engagement.

- Quels sont, selon vous, les documents
nécessaires a 'engagement d’'un-e
collaborateur-trice ?

Contrat, cahier des charges, carte d’identité, carte bancaire, carte AVS, accord de
confidentialité, déclaration activité accessoire, ...

Retour des &
documents dggg\bjitté
signés

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 18

Confirmation
engagement
et envoi des
documents

18
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Confirmation d’engagement et documents

i% d’embauche 6£/D

Chaque collaborateur-trice a un dossier RH dans lequel 'ensemble de
ses documents sont classés tout au long du cycle de vie.

Depuis quelques années, de plus en plus d’entreprises transitionnent
vers une politique «zéro papier».

Les dossiers du personnel sont alors stockés dans une GED (Gestion
électronique des documents).

Que ce soit sous format papier ou électronique, le dossier RH est
organisé selon un plan de classement, propre a chaque entreprise.

Selon la loi sur la protection des données (LPD), uniquement les
documents ayant une utilité a la gestion RH du/de la collaborateur-trice
peuvent étre conserveés.

Confirmation
Retour des .
engagement Gl YDel_)u_t i
et envoi des S anes d’activité
documents 9

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 19

19

Classement GED gfp
@ 10° ::: Par groupe

Vous avez regu les documents d’embauche
du/de la collaborateur-trice.

* A laide du plan de classement GED, a’
classez les différents documents. 1F GED RH

* L'ensemble des documents est-il utile au
suivi RH ? Pouvez-vous les conserver ?

Confirmation
Retour des .
engagement Gl YDel_)u_t i
et envoi des S Enes d’activité
documents 9

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 20

20

10
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v Administrateur du personnel

Approbations Embauche Dossier collaborateur Paie et absences

=74

0
Gestion de 'organisation Historique 8.8 Rapports et controles Espace de travail VD
[ ) N
3 Q@ &£
—
e 0 0
Mia aia ala N oW
Confirmation
Retour des .
engagement Début
et envoi des do;:iurrr]lgsnts d’activité
documents 9
Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 21
O
835 . , .
5o | SIRH - Données d’emploi
8>
Détail lieu de travail () ‘H‘ | Tsurl v

“Date offet =) [ e I+ =]
Séquence effet 0 *Action | Embauche v
StatatRH  Actif “WMotif | Premiére embauche collabor v
Statut paie  Actif “Emploi | Emploi principal v
Actuel
N poste | 00002217 Q Gestionn. dossiers spécialisés
Date entrée poste
Mise & jour gestion postes.
Zone réglementaire  ACV AcV
100 Administr. Cantonale Vaudoise
Entité
Service 01076 Sect Prod., Etudiants et Primo
Date entrée service
“Lieu
Cd établissement Date création
Date début le + récent
Dats Frizemplol pravie O Fin emploi automatique
Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 22

22

11
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Détail données emploi D

Date effet

Séquence effet

0

Statut RH  Actif

Statut paie  Actif

Code emploi
Date entrée
Niveau de cadre

Matr. superviseur

Sup. direct
Permanentitemporaire

assif salarié

293007

SIRH - Données d’emploi

[o]}

Action  Salaires & mesures adm.
Motif  Mesures annuelles

Emploi  Emploi principal

Gestionn. dossiers spécialisés

Administrateur gestionnaire

Permanent

Personnel Administratif & Tv

Prd travail std  Sans objet

Type fonction

Heures standard @

Heures standard

ETP

Numéro contrat (?)
Numéro contrat

Type contrat

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

Qa

33.20 | Heures / 41.50
std.

0.800000

0001 Q DRPUBLIC

021

Période travail W

N® contrat suivant

1surl v

Aller 3 ligne

Actuet 0

23

23

Détail plan de rémunération @

Date effet
Séquence effet 0
Statut RH  Actif

Statut paie  Actif

SIRH - Données d’emploi

(2]

Action  Salaires & mesures adm
WMotif Mesures annuelles

Emploi  Emploi principal

Date entrée niveau

k7
Plan rémunération STON. | Fonctions standards
Niveau 07 ¥ Classe 07
Echelon | 14 Q Composants paie par défaut

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

Date entrée échelon

Tsur1 v

Aller & ligne

Actuel

24

24

12
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@

G Début des rapports de travail 6£/0

% [0 Bo
i | | E@

]

PATRI

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 25

25

Bulletin de salaire 6['/0

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 26

26

13



Bulletin de salaire 6£P

) 00e =
@ 10 aan Fartable = 8

Préparez votre réponse au collaborateur: R

Ssare mansi s
e

* Répondez de maniére détaillée sur la et
partie qui vous est confiée.

saes

@vatd

Bulletin de salaire
Janvier 2022

Rivssenn Mo 1Bsse 5 uam e

ifak

amn
s

BE23

» Désignez un-e délégué-e par table qui
donnera la réponse pour le groupe.

aam

e
sas

20
e

s
0

e

- wanaos

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 27
27
55
fgj Fin du temps d’essai 550

Le temps d’essai de M. / Mme XX arrive a
échéance a la fin du mois. Est-ce que son
engagement sera validé ou non ?

Que connaissez-vous du temps d’essai ?

- Avez-vous déja eu un entretien de fin de
temps d’essai ?

- Quelle est sa durée ?

- Le contrat peut-il prendre fin durant le
temps d’essai ? Et si oui, dans quel délai ?

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 28

28

Etat de Vaud
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Fin du temps d’essai : Processus 6[P

Le responsable .
Mail des RH au L? respopsle_lble confirme ou Envc_)l du
responsable ixe et réalise non courrier et
I'entretien saisie SIRH

'engagement

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 29

29

Fin du temps d’essai ﬁf/p

Madame, Monsieur,

Par le présent message, nous portons a votre connaissance que le temps d'essai de M./Mme XXX arrive a son terme
a la fin de ce mois.

Des lors, nous vous laissons le soin de planifier, dés que possible, un entretien avec votre collaborateur-trice en vue
d'évaluer sa période de temps d'essai, a I'aide des documents se trouvant dans le lien ci-dessous :

http://intranet.etat-de-vaud.ch/themes/personnel/developpement-des-collaborateurs/entretien-annuel/documents/

Votre décision de confirmer I'engagement, prolonger le temps d'essai ou résilier les rapports de travail doit étre
annoncée au secteur RH d'ici au XXX, ceci en raison des délais légaux a respecter pour notifier une prolongation
du temps d'essai ou une résiliation des rapports de travail. Nous vous remettons ci-aprés toutes les informations
importantes relatives au temps d'essai.

Dans l'attente de vos nouvelles, nous vous remercions de votre attention et précieuse collaboration, restons a votre
disposition et vous adressons nos cordiaux messages.

. Le responsable Le responsable Envoi du
Mail des RH au - ponse esp ; .
TR fixe et réalise confirme ou non courrier et saisie
P I'entretien 'engagement SIRH
Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 30

30

15
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3D . .
Hrg Fin du temps d’essai

CLFP

sz,

ENTRETIEN ANNUEL DE SUIVI
ET DE DEVELOPPEMENT

Le responsable
fixe et réalise
I’entretien

Le responsable Envoi du
confirme ou non courrier et saisie
'engagement SIRH

31

Mail des RH au
responsable

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

31

Fin du temps d’essai

CLP

Madame, Monsieur,

Par la présente, je vous confirme I'engagement de
M./Mme XXX et vous transmets en piece jointe
I'entretien d’appréciation diment signé.

A<

Avec mes meilleures salutations.

Le responsable
confirme ou non
I’engagement

Envoi du courrier et
saisie SIRH

32

Mail des RH au Le responsable fixe
responsable et réalise I'entretien

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

32
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fr§ Fin du temps d’essai 6[/0

Lausanne, le .

Confirmation d'engagement

Chére Madame,

A lissue de la péricde d'essai prévus par votre confrat, ['&i le plaisic de confirmer votre
engagement au sein du Service de la population, en qualit de gestionnaire de dossiers
spacalisas.

J'espére que volre activitd vous apporie de nombreuses satisfactions et me réjouis de
poursuivre nofre collaboration.

Je vaus prie de croire, chére Madame. & I'expression de mes sentiments distingugs

Chef de service

. ) Envoi du
Mail des RH au Le responsable fixe Le ;_esponsable n t saisi
responsable et réalise 'entretien coniirme ou non CE G R D
'engagement SIRH
Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 33

33

N®)
fr§ Fin du temps d’essai 65/0

\ B
Donnée de Suivi ‘ Ql | Tsurl v | Afficher tout
Numéro de Suivi 1
Période d'évaluation
“Type d'entretien | Essai v
“Début de Période “Période de fin
Entretien
“StatutEntretien | Réalisé v
Appreciation
Date [ Cahier des charges Modifié
type de Formulaire | Collabor. O Evolution Professionnelle
. ) Envoi du
Mail des RH au Le responsable fixe Le responsable . . .
responsable et réalise I'entretien confirme ou non courrier et saisie
'engagement SIRH
Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 34

34

17
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d

" Fin 1¢ jour % V7%

Merci !

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 35

35
Introduction aux ressources humaines
Jour 2

36

18



Etat de Vaud

®
k<]
c
L2
=
IS

O
=)
@©
>

Rappel des objectifs 6£ P

* 1.1.5.1 Traiter les entrées et les sorties du personnel
Je traite les taches suivantes dans le respect des directives de I'entreprise et des
dispositions légales :
» participation aux mises aux concours de postes
« préparation de dispositions et de décisions
« création de documents pour les assurances sociales

* 1.1.5.2 Traiter les données relatives a I'administration du
personnel
Je suis avec précision les horaires de travail, les absences et les données du
personnel. J'assure I'administration des prestations salariales annexes et sociales,
ainsi que les frais.

Les dossiers des objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 sont a restituer aux RH de votre
service pour évaluation sous forme de commentaires !

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 37

37

@ 10° ::; Par table

De quoi vous rappelez-vous d’hier ? Listez
le maximum de points et de thématiques.

Réactivez votre mémoire ! 6 50

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 38

38

19
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Définition des RH

Cycle de vie des
collaborateurs

Lois, réglements
et directives ACV

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

33
Hr>o Programme

travail

Fin des . gf.
rapports de

/ AN
e -
/ \\
Gestion du

temps
|
|
‘a
APG
paternité et
all. familiales

\

\

Déclaration
accident

39

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

Déclaration accident

CLP

40

40
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Déclaration accident

10 90e Un-e
&AW volontaire

Prenez la déclaration accident de
M. Bonjour.

- A l'aide du formulaire, posez les questions
nécessaires a M. Bonjour pour compléter la
déclaration.

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

CLFP

M

41

fr§ APG Paternité

Attestation de terme grossesse

| POUR sUVI ET/0U EN ATTENTE
attestation grossesse pr son mari.pdf
] 150KB
Hello,

Yespére que tu vas bien.

Bonne journée,

Meilleures salutations.

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

Redis-moi si tu as besoin d’informations ou autres choses supplémentaires.

Voici I'attestation du terme de la grossesse de mon épouse signé par sa gynécologue.

42

42

21
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frﬁ APG Paternité 6 E/D

Spéc. FMH en Gynécologie-Obstétrique

A QUI DE DROIT

Lausanne, le 04.03.22

ATTESTATION DE GROSSESSE
Pour né le

Le Medecin certifie que Madame . , née le est enceinte
avec un terme prévu pour le 23 Mars 2022

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 43

43

APG Paternité - Exercice 5[ /0

Moo N
i —

@IVald

Personnel et confidentiel

15’ :z. Par table

Lausanne,le 7 mars 2022

Préparez le courrier : Conp e

Monsiew,

* A laide de la directive relative aux Featdienth odoct Al

modalités d’octroi du congé paternité, T S S ST s e
complétez la lettre qui sera envoyée par e e e e st g

ésirbes, on indiquant cas chéant voire volonts de fracbonner ou non fa durée du Congs. Je.
Vous p de nous faire part de votre souhai le pus rapide ssible, mais au plus tard

le chef de Service. T o

Par la sute, dés réception des documents ofiies atiestant de I naissance de [enfant et du
tien de fisaion 3 nous
./

Vous rends atient au fat quune fois accordes, les dates de conge pourtront
modifies. étre o

Db o re salaire durant le conge de patemite,
Fallocaton APG de paterit & laquelle vous avez drot selon 1a Lol sur s allocaions pour
perte de gain (LAPG) sera versée par a Caisse e compensation AVS 3 IEtat de
formulaie de demande d'alocation vous sera transmis au teme des 10 jours ouvrables de.
congé y donnant drok.

Dans Mitervale, e vous adresse mes melllurs voeux ef vous prie d'agréer, Monsieur, mes
salutatons distinguées.
Chef de service

copie

 Servios du parsommel de TEtat de Vaud
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O

APG Paternité : Correction exercice g E/D

pour le 23 mars prochain
de 20 jours ouvrables
dans les 6 mois
deux semaines avant
plus de 3 jours consécutifs
un mois avant

d’au moins 2 semaines consécutives
les dates de congé ne pourront plus étre

l'intégralité
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APG Paternité — Et aprés ? gfp

Tout s’est bien déroulé et notre

collaborateur est maintenant papa.

* Quels formulaires le collaborateur doit-il
encore compléter ?

* Quels sont les impacts sur le bulletin de
salaire suite a la naissance d’'un enfant ?

@aELd

o ooo

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 7152
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Allocations familiales 6£/0

Sur le bulletin de salaire et droit

* Quels sont les montants des allocations de
naissance et pour enfant ?

» En principe, jusqu’a quand le collaborateur
recevra-t-il les allocations pour enfant ?
(date de naissance : 23.03.2022)

Allocation naissance 1 600.00
Allocation enfant 300.00
Total allocations familiales 1900.00

Les allocations pour enfant prendront fin a la fin du mois des 16 ans de I'enfant, soit le
31.03.2038.
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S Gestion du temps de travail et des

-
D | absences gf;ﬂ

ton de

Nous venons de constater que le
collaborateur sera absent pour une durée
de 20 jours.

- Comment faire le suivi de son absence ?

Via un logiciel de timbrage ! La Loi fédérale sur le travail (LTr) demande aux entreprise
de fournir un décompte horaire de chaque employé-e, indépendamment de la forme.

- Timbrage a l'ordinateur
- Timbrage avec badge
-> Fichier Excel

> ...
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Gestion du temps de travail et des

absences gfp

A I'Etat de Vaud, nous utilisons notamment le logiciel Mobatime. A quoi
sert-il ?

Controler les compteurs des collaborateurs (heures / vacances /...)

Planifier, vérifier ou corriger les annonces d’absences (pour formation,
congé divers, maternité...)

Vérifier le temps de travail : heures excédentaires ou négatives,
pauses, arrivées et départs hors zones (avant 6h ou aprés 20h)

Résoudre les problémes de timbrages

Traiter les indicateurs RH (statistiques)
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Gestion du temps de travail et des

absences gfp

Il existe différents modeles d’horaire. Tous se rejoignent sur les points
suivants :

Durée de la semaine de travail a 100%: 41h30
Durée maximum de la semaine de travail : 55h00
Durée maximale de la journée de travail : 11h00

Pause de midi de 30 minutes obligatoire dés 7h00 de travail.

La durée des vacances est également la méme, soit 5 semaines de
vacances jusqu’a 59 ans et 6 semaines dés 'année des 60 ans.

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 50
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O

Gestion du temps de travail et des
absences

modalités de gestion. Il contient également le workflow associé dans I'outil de gestion des temps et absences, JBMv6.

Le présent catalogue référence les motifs d'absence des collaborateurs de I'Etat. Il contient un descriptif, la base légale sur laquelle il s'appuie et les

Intituté page| intitulé Page | Intiulé Page | Intitulé Page
j . | congé de courte durée pour comparution devant .. 5 j

Actident i | . L < | Formation CEP :

ceident non professionnel B i i 14 | Congé mariage 26 | Formation 38

: : Congé rticipati ésd : ; ; : :
Accident professionnel Qo e 15 | Congé matemite 27 | Formation professionnelle des apprentis 39
| syndicats suisses des services publics

Actident non professionnel longue | - ; - " . . " - o
i 04 | conge Corps suisse avide humanitaire 16 | congé prolongé ou non payé Congé pour formateur sur la place de travail | 40

urée

Accident professionne! langue ; : =
by o 5 05| congé pour décés 17 | congé parental Jour férig a1
Arrét maladie (max. 3 jours) 06| Congé déménagement 18 | Congé paternité 30 | Mission extérieure 4
Arrét maladie (dés 4 jours) 07 | Congé don du sang 19 | congé service de piquer 31 Récupération balance

‘Arrét maladie longue durée (désle | _ :

ime 08 | conge pour enfant malade 20 | congé proche aidant 32 | Récupération éporgne “

31" jour)

Congé adoption 09 | Congé pour autres circonstances de famille 21 | congé pour circonstances particulitres 35 | Récupération heures supplémentaires 45
Congé aliaitement 10| Congé FSF 22 | Congé service militaire/service civil /PC 34 | Teiétravail 46
Absence pour allaitement 11| Congé Inspection d'armes — Pampier — PCIA8 23 | Decharge syndicale 85 | Tététravail ponctuel a7
Congé charge publique 12 | Congé en vertu de la loi sur fe sport 24 | conge 1™ mai Vacances 18
Congé commission du personnel 13 | Congé Jeunesse et sport 25 | Formation hors CEP Visite médicale 49
Congé pour prise en charge d'un
enfant gravement atteint dans sa 50 | Regles relatives 3 la pause de midi 51 | Release Notes 52
santé
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) Version septembre5 2021

51

Mutation — Changement de taux

De: <@vd.ch>

Envoyé : lundi, 14 mars 2022 08:13

A:<@vd.ch>

Objet : TR: Réduction horaire de travail a partir du ler septembre 2022
Importance : Haute

Madame,

Je vous contacte car, 4 la suite de la naissance de ma fille Annalisa, ['aimerais baisser mon taux auprés de agence
de Lausanne de 100% 3 80% 2 partir du 1 septembre 2022,

Nous avons la possibilité d'avoir une place pour notre fille auprés du CVE Carambole & Lausanne & partir du 15 ao(t
2022 tous les mardis, mercredis et jeudis.

Ma fernme a déja trouvé un accord avec son employeur pour pouvoir libérer les vendredis et pour cette raison je
vous demande la possibilité d'aveir, dans le cadre de ma réduction a 80%, le lundis comme jour de congé
hebdomadaire.

Avec mes meilleures salutations,

P. Bonjour

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2
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septembre 2022, avec les lundis de congé.

Merci et meilleures salutations.

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

Je vous informe que je préavise favorablement cette demande.

Mutation — Changement de taux 6£P

De:

Envoyé: lundi, 14 mars 2022 17:46

A:

Objet: TR: Réduction horaire de travail & partir du ler septembre 2022
Importance: Haute

Madame,

Je vous adresse une demande de M. Bonjour souhaitant réduire son taux d'activité de 100% a 80% dés le 1+

53

53

Avenant a votre contrat d'engagement

3 .
so | Mutation — Changement de taux
CEP

Monsieur,

horaire seront fixées avec votre hiérarchie.

Lu et approuvé

Copie
Supe érarchi
Objectifs évaluateurs 1.1.’5.1 e:l[p*ﬁe.gréllem(c e

Nous nous référons & votre courriel du 14 mars 2022 concernant la diminution de votre
taux d'activité et avons le plaisir de vous informer gue nous acceptons votre requéte.

Ainsi, votre activité en qualité de gestionnaire de dossiers spécialisés au Service XXX,
passera de 100% a 80% dés le 1% septembre 2022. Les modalités relatives a votre nouvel
Votre salaire annuel sera adapté a votre nouveau taux d'activité dés cette date.

En espérant que ces nouvelles dispositions répondront & vos attentes, nous vous prions
de croire, Monsieur, & I'assurance de nos sentiments distingués.

SERVICE XXXX

Chef-fe de service
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3 .
ug Mutation — Changement de taux

CLFP

Un collaborateur souhaite baisser son

taux d’activité de 100% a 80%.

* Quels sont les impacts de ce changement
de taux ?

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 55
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Mutation — Changement de taux

CLP

Rgg;p;fgedgela Confirmer par écrit Modifier les

changement de le changement de données dans
taux validéo par la taux et la date Peoplesoft

ié P d’effet salaire
hiérarchie
Modifier les
données dans Acces
Mobatime informatiques (si
(horaire, JF, droit nécessaire)
aux vacances, etc)

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2
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Fin des rapports de travail ﬁfp

De:

Envoyé: mardi, 25 janvier 2022 12:07
A:

Objet: P. Bonjour - Démission.pdf

Piéces jointes:

Bonjour Messieurs,
Je vous informe que M. Bonjour m’a remis sa démission ce matin. Il a décroché une autre opportunité professionnelle.
J'envoie le courrier original a I'attention des RH.

Meilleures salutations,

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 57
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-anton de

vaud

Fin des rapports de travail 5[/0

Cher Monsieur ]

Par la présente, je vous prie de prendre note de ma décision de démissionner de mon poste pour e
30.04.2022,

Je tiens sincérement & remercier le service de 'emploi et plus particulierement I'ORP de m’avoir
donné Fopportunité de travailler dans ce service ce quia été pour moi une expérience plus
gu'enrichissante.

En vous souhaitant une année 2022 plus sereine gue les précédentes, je vous prie d'agréer, Cher
" mes {

QM 7 sr=
-

Reeuw ey s r.‘_,,u.,_b..,;z’s‘m. 2002
d .
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Fin des rapports de travail — Accusé
réception de la démission 6£P

M. Bonjour a démissionné le 24 janvier. Il
est en CDI, dans sa 6° année de service.
» A quelle date se terminera son contrat ?

Le délai de congé de M. Bonjour est de trois mois. Son contrat se terminera au 30
avril suivant.

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 59
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Fin des rapports de travail - exercice ﬁf/p

@ 10° ::; Par table

M. Bonjour a donné sa démission. Quelles
sont selon-vous les étapes a effectuer par
I'équipe RH ?

Sur un flipchart:

* Notez les prochaines étapes a effectuer.

&
&
&
o
O
&
&
O
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Fin des rapports de travail — Accusé
réception de la démission

Votre démission

Monsieur,

Par la présente, nous accusons réception de votre démission du poste de gestionnaire de
dossiers spécialisés au Département XXX, avec effet au 30 awril 2022

Conformément a la directive relative 3 l'aménagement du temps de travail, nous vous
remercions de solder vos heures de travail excédentaires ainsi que vos vacances avant
votre départ.

Nous vous rendons attentif au fait que Ia couverture d'assurance de la LAA contre les
accidents cessera de produire ses effets & l'expiration du 31°™ jour qui suit la fin des
rapports de travail Cependant, vous avez la possibilité de continuer 3 &tre assuré pendant
six mois auprés du Groupe Mutuel. Il vous incombe pour cela de prendre contact avec
cefte assurance (% 058 758 72 46). Si cete option ne vous convient pas, Nous vous
invitons a informer votre assurance maladie privée afin qu'elle vous couvre confire |e risque
d'accident.

En vous remerciant pour le travail accompli au sein de notre Service et en formant nos
meilleurs voeux pour votre avenir tant professionnel que personnel, nous vous prions de
croire, Mensieur, & lassurance de nos sentiments distingués.

SERVICE XXX

Chef-fe de service

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2
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Fin des rapports de travail — Accusé
réception de la démission

d

CERTIFICAT DE TRAVAIL
DEPARTEMENT XX
Service XXX

85
50
8>

Nous certifions que Monsieur Bonjour, né le 29 septembre 1989, a travailé en qualité de-
gestonnaire de dossiers spéciatsés. 4 100%, au sein du Secteti producton du Service:

Dans e cadre de ses fanctions, Monsieur Bonjour @ notamment sffectus les tiches
suranies

= S e i G, (e révocations 0es Utonisatons
SHH0UT 088 (eSSOMISSNt-6-5 GraNger-dre-s |
» documenter les dossiers et almenter les bases de données
‘Gétecter 1es dossiars Sensibies SUrk plan poltiqua et sécurtaire, &valuer le risque ot
remanter en
= rédiger de maniére autonome, 4ans ke respect 0es PINCPes dégalié de tratement.
08 16gaNté @t Oe proDOTIONNaIte, des DECISONS CONCEMINt des COUMIers 3 issues.
favorables ou ges révocatons
*  participer utres

‘sacteurs de b Division

Griice & son sens de ta pianification et son organisation personnelie, Monsieur Bonjour a
rapidement su s-acquiter de [entier des actvités qui iul ont &6 confiée 3 notre entiére.
satistacton.

Conscienciews, nigourew et structurd, Monsieur Bonjour savall entfier soigneusement
s OppOFIUNLES el les fiSUes avant 0¢ prendre des oéeisions. Son sens de fanalyse 3
46 partCubrement apprécs.

Disoniio ot arvisie K hisiat pas & apporte s ade of 4 parager son explrence
avec ses coldgues. nous plaisons 3 refever Que ses quallés humaines et
professionnelles lui ont permis dlentreten de borf: rapports tant avec ses coliégues et
ses supérieurs quavec les clients exemes

Monsieur Banjour nous. quite 6 son plein gré, bre de toute obiIgation, KoM 5o devolr
de réserve qui conceme ies affares raitées dans le cadre de son sctté.

Nows e remercions pour ['engagement dont i a fa preuve durant ces années 3 notre
Service @ 4 JOIESSONS NOS MENGUTS VORUX DOUT 13 POUTSUte 02 51 camiére
professionnale.

SERVICE X0

Lausanne, le XX
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Fin des rapports de travail 5[10

Rédaction accusé
réception de la
démission et
confirmation fin des

> rapports de travail

Date de fin dans
logiciel de timbrage
pour calcul des
vacances

Date de fin dans le
logiciel de paie pour
le salaire

Rédaction du
certificat de travail

Suppression des

acces informatiques Entretien de départ
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Fin 2¢ jour

Merci !

Objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2

CLFP
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