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PRECISION IMPORTANTE

Il est impératif d'importer dés maintenant les données de votre fichier - .mdb
dans le logiciel formulaire 2.1.

Veuillez noter que ce logiciel a été développé pour permettre de dresser un portrait de vos
emplois et de vos effectifs a une date précise.

Par conséquent, il ne doit pas étre utilisé pour le suivi ponctuel, par exemple a tous les
mois, des renseignements sur les emplois et les mouvements de personnel mais seulement
pour les fins de compilation et de transmission de vos données ou d’'une mise a jour
de celles-ci & une date bien déterminée.
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INTRODUCTION

Le présent manuel est destiné a I’ utilisation du logiciel de production du
rapport sur |’ analyse des effectifs. Développé par la Commission, celogiciel
et disponible pour tédéchargement a I'adresse  suivante:
http: //mwwv.cdpdj.gc.ca/pag/entr eprises.html

Cemanud comprend notamment les sections suivantes:

§ des procédures portant sur I'ingtalation du logiciel, aind que sur I’importation,
I’ exportation et la transmission du fichier de I’ entreprise;

§ lapréparation alasaisie des renseignements dans lefichier, incluant une information
sur lefichier et le survol du logiciel;

§ lasasiedesrenseignements,

§ I'onglet Rapports (visudisation et impression) et latransmisson desrenseignements a
la Commission.

Afin de vous faciliter le travail, nous vous suggérons

fortement d’ imprimer le présent manuel.




PROCEDURES

1. INSTALLATION DU LOGICIEL DE PRODUCTION DU RAPPORT
(FORMULAIRE 2.1)

Il est préférable que I'installation de ce logiciel soit effectuée par la
personne qui est habituellement responsable de ce type d'installation.
Pour un meilleur résultat, veuillezinstaller lelogiciel sur Windows XP.

Etapesa suivrelorsdel’installation :

§ Fermez tous les programmes ouverts sur votre ordinateur al’ exception d’ Internet;

§ Accédez au sSite Web de téléchargement avec [I'adresse suivante:
http: //mamwv.cdpd].gc.ca/pag/entreprises.htm ;

§ A la section Logiciel de production et saisie des renseignements, cliquez sur
Logiciel 2.1;

§ Choisissez I’option Enregistrer.

elechargement de fichors

Youlez-vous ouvrir ou enregis\er ce fichier ?

Mom: Logiciel21,zip
*‘2 Type: Fichier WinZin, 11,0 Mg

De: web.cdpdj.ge.ca

Chugerir ]l Enlegisqﬁj | Annuler |

Toujours demander avant d'ousrir ce type de fichier

. Silez fichiers téléchargés depuiz [ntemet zont utles, certaing fichiers
|a| peLyvent présenter des risques pour votre ardinatewr. M'ouvrez paz ou
k. n'enreqiztrez pas ce fichier s vous n'étes pas :0r de zon ongine. Quels]
zont les nzgues 7




-

Nous vous suggérons d’ enregistrer le fichier sur
de votre choix, par exemple : Mes documents.

votre disque dur (C:) dans le répertoire

=7 Guread ———ETTSTT
= [.:'l Mes documents dMa musique
# [ Catalogue Snaglt CEJIMES images
.,ﬁ Ma musique EMES widéos
ﬂ Mes images f.;_"_:IF‘DF Files
B Mes vidéos [CiRaoxio
# () POF Files I Updaters
) Raoxio @LngiciEIEL\K;ip
[ C3) Updaters A
Y @ Logiciel21.zip Fi\uiers,l'Du:ussiers dans I'ar

Une fois |’ enregistrement terminé, vous pouvez fermer Internet et double-cliquer sur

Logiciel21.zip.

Vous devez maintenant extraire les trois fichiers,

(=] WinZip - Logiciel21.zip

\

tel qu’illustré ci-dessous.

Fichier Actions  Options  Aide

w9 ©

SElR

Mouseau Curerir Fawaris Ajouter |Extraire les Fichiers de l'archive fssis
Mam | Type | Modifié
HCOPDIClient, CAE Fichier WinZip 23-03-07 15:
@setup exe Installer 'a... 26-03-99 00:
Setup.Lst Fichier LST 01-05-01 16:

Habituellement, le logiciel vous propose d' extraire les fichiers de |’ archive dans le méme

répertoire que la sauvegarde, ¢ est-a-dire C:\Mes

documents, par exemple.



. |

Repérez le fichier Setup.exe et double-cliquez dessus.

N\

"} Mes documents .3 Ma musique
# |3 Catalogue Snaglt (2] Mes images
ﬂ Ma musique g Mes \“IIEIEDS
(2} Mes images I ) PDF files
P Mes vidéos I 2 Raoio
# [2) POF files () Updaters
3 Roxio =, Lagiciel21,zip
# () Updaters CJ coPDIClent. CAB
® CJ Lagicelz1.2ip ?gﬂSEtUF'pLECE
4 Poste de travai 5 Setuprhst

Si tous vos programmes sont fermés, cliquez sur OK dans la boite de dialogue suivante :

=

% Welcome ta the Farmulaire 2.1 COPD] installation pragram.
Py

Setup cannot install swstem Files or update shared Files iF they are in use,
Before proceeding, we recommend that wou close anyw applications wou maw

be running.

Ok Exit Setup |

Maintenant, démarrez I’ installation du logiciel Formulaire 2.1 en cliquant sur I’icone.

¢« Formulaire 2.1 _DPDJ Setup

on by clicking the butbon below,

Eeaqin the installz

Click this button to install Formulaire 2.1 CDPD] software ta the specified

[click here o begin setup ation directory.

Direckory:

C:\Program Files\COPDIClient), Change Directory

Exit Setup




Ensuite, cliquez sur Continue

Prog

Setup will add items to the group shown in theffrogram Group box.
You can enker a new group name ot select ong From the Existing
Groups list,

Program Group:
arrmulaire 2,1 COPD]

Existing Groups:

indows Mobile@

Monke Cristo

Cancel

Continue |

A la question Do you want to keep this file?
cliquez Yes et ce, autant de fois que nécessaire.

Vers ion Conflict

It is

Description:

& file Being copied is not newer than the file currently on your

Your version; 'd

Do you want ko ke

recommended that yvou keep vour existing file,

CWINDOWS systemaz\MSCoMCT2, O

icrosoft Common Controls 2 Activel Contral DLL

To To ko Al

Apres quelques minutes, un message vous indique que I’ installation a réussi avec succes.
Il faut maintenant accéder au logiciel avec la marche a suivre qui suit :

Dans C:\Program Files\CDPDJClient\, repérez le fichier CDPDJClient.exe et double-
cliquez pour démarrer votre logiciel de production de rapport (Formulaire 2.1).

:ﬁ' Bureau
E7] .U Mes documents
= j Poste de trawvai
# A Disqustte 314 (A1)
[= = Disque local ()
[ Dhase
¥ (L) Documents and Settings
# 12 Intel
& (C3) LxkZE00
) MaLCache
# [C3) NDPS
& () Movell

|

% PaE. mdb

[Z] sTELMST.LOG

] TPReal.d

COPDI_help.crt
9 CDPDJ_HEL{S. HLP

Type ; Fichier d'aide
Date de modification ; 064
Taille : 353.6 Ko




Note:

Il est facile de créer un raccourci du logiciel sur votre bureau en
cliguant a droite sur CDPDJClient.exe et en choisissant I’option
Envoyer vers: Bureau.

p——_e uusf. TETITETS T
: - R = 14-05-01 21:16
& PaE mdy  Ou¥rir données Mi..,  02-05-01 14:17
Bl steunisy Erecufsientant s nt bexte 22-06-07 07131
] TPReal o BICUteFTP upload ' onde fapplic...  21-02-00 11:13
=l cOPDIt W Copie Metware. . TNT 05-11-99 11:18
€)COPDI_tH- {'zide 06-04-01 14:23
K Scan for viruses..,
| B ajouter & larchive. ..
| B ajouter & "COPDIClent . rar"
B Compresse et e-mail..
B Compresse dans "COPDIClent.rar” et e-mai
3 Ajouter au Zip
53 Ajouter & COPDIClient. zip
3 Zip et E-Mail COPDIChent. zip #
EFI"."I:IEEEI' VErs




| ]|
e |

2. COPIE ET IMPORTATION DU FICHIER DE L’ENTREPRISE

§ Tout d’ abord, nous vous recommandons de copier lefichier -
VOUS avez regu par courrier éectronique, sur (C:), dans le dossier (répertoire) de
votre choix.

§ Démarrez maintenant votre logiciel de production du rapport (Formulaire 2.1).

§ Sous!’onglet Organisation, appuyez sur lafonction I mporter. Vous pouvez alors
prendre connaissance des instructions qui apparaissent a |’ écran. Appuyez ensuite
sur latouche OK.

§ Séectionnez le dossier (répertoire) qui contient le fichier _ -~ .mdb.

§ Cliquez sur le fichier _ -
double-cliquez sur lefichier _- .mdb.

§ Indiquez le mot de passe 1985. Un message apparait alors a |’ écran vous indiquant
gue I'importation du fichier a été effectuée avec succes.

Aprés avoir complété chacune de ces étapes, vous pourrez maintenant
commencer la saisie des renseignements sur les emplois de votre
entreprise ou en fairelamise ajour.



|

3. EXPORTATION DU FICHIER DE L'ENTREPRISE

Lorsque la saisie des renseignements sur les emplois de votre entreprise est compl étée,
vous devez exporter le fichier en suivant les instructions suivantes.

§ Sous!’onglet Organisation, appuyez sur lafonction Exporter. Vous pouvez alors
prendre connaissance des instructions qui apparaissent a |’ écran. Appuyez ensuite
sur latouche OK.

§ Indiquez le dossier (répertoire) dans lequel vous désirez sauvegarder le fichier
_ - ____.mdb et appuyez sur Enregistrer. Un message apparait alors al’ écran
vous indiquant que I’ exportation du fichier de données a été effectuée avec succes.

4. TRANSMISSION DU FICHIER DE L’ENTREPRISE A LA COMMISSION

Vous devez maintenant envoyer ce fichier al’ adresse courriel suivante :
PAE-Rapports@cdpdj.gc.ca.

N’ hésitez pas a communiquer avec le personnel de la direction des
programmes d’ acces a |’ égalité au (514) 873-5146 (postes 244, 356,
361), que ce soit pour résoudre des problémes techniques comme
I"installation du logiciel et I'importation du fichier de |’ entreprise ou
encore pour toutes autres questions.



PREPARATION A LA
SAISIE DESRENSEIGNEMENTS

mmeulaile 2.1 du Programme d'accés a = x|
Fichier Wizualizer Aide
=Rl AxiEl sl 8- ®
I]| n T General T Exigences T Effectifs T Rapports 6
- Commi
q 4 L_’ \.\ des droits de Ia p
B et des droits de la j

Date de madification
24/05/01 15:40:59
Hurnéro de dossier
T-00111
Adresse de |'organisation
|
|
|

7 [
[
Muméro de téléphone :
Canseiller / Conzeillére :
Mot de passe :

Exporter Importer
(uitter

La saisie des renseignements doit étre précédée de I'installation du
logiciel ainsi que de I'importation du fichier de I’entreprise a |’ aide des
procédures prévues dans ce manuel.

1. FICHIER DE L’ENTREPRISE

Le fichier contient au départ la désignation de I’ entreprise par son nom et son adresse. Il
contiendra le rapport a transmettre ala Commission lorsque celui-ci aura été compl été.
Enfin, le nom de I’ entreprise ne peut étre modifié sans |’ intervention de la Commission.

2. SURVOL DU LOGICIEL
Apres I'installation du logiciel et I'importation | 1| du fichier de I’entreprise, on
remargue cing onglets dans le haut de I’ écran :




§ I'onglet Organisation | 2| sert adésigner I’entreprise, et serviraaimporter et a
exporter lefichier de |’ entreprise;

§ lesonglets Général | 3| Exigences | 4| et Effectifs | 5| serviront ala saisie
des renseignements devant faire partie du rapport;

§ I'onglet Rapports| 6| serviraavisualiser ou aimprimer une partie ou la totalité
du rapport.

Fnlmulaile 2.1 du Programme d'accés a I'é: = x|
Fichier Wizualizer Aide
=R XA 5 S 2
I]lanlsallnn T Général T Exigences T Effectits T Rappoits ﬁ
3 Vi) 5 '\ ~ Gommission
VP <t e drois Oe 1 jeanease
] e Date de modification

24/06/01 15:40:59
Numéro de dossier
T-00111
Adresse de l'organisation
[
[
[

7 [
\
Murnéra de téléphane :
Congeiller / Conseillzre
Mot de passe:

Exporter Imparter
Cluitter

Avant de commencer la saisie, il est suggéré : de cliquer sur chague onglet et, en se
déplacant avec la souris, d’en examiner e contenu et de se familiariser avec les fonctions
disponibles dans la barre des menus, dans la barre d’ outils et dans le menu contextuel
de la liste des emplois. On accede au menu contextuel ... en cliquant sur le bouton droit
de la souris lorsgue le pointeur de la souris est dans la zone de la liste des emplois| 7 |,
C’ est-a-dire ala gauche de I’ écran sous les onglets Général, Exigences ou Effectifs.

A propos de ces fonctions:

On observe I’ apparition d’'une info-bulle lorsqu’on maintient le pointeur sur I'un ou
I’autre des boutons de la barre d'outils| 8|. Chaque info-bulle désigne la fonction
correspondante.




|

Ces fonctions permettent, entre autres : d’gjouter un emploi; d insérer un nouvel emploi
parmi les autres; de copier, de supprimer, d annuler et de déplacer un emploi avec toutes
les informations qui Sy rapportent sous les différents onglets. Par ailleurs, les
informations comprises sous le point d’interrogation (?) de la barre d’ outils ou dans le
menu Aide pourraient aider, au besoin, a la compréhension de certains termes ou de
certaines opérations.



SAISIE DESRENSEIGNEMENTS
L’ONGLET GENERAL

Fulmulaile 2.1 du Programme d'accés a I'égfé _ = x|
Fichier Edition  Visualizer Aide

g BBl 6l 8- 2
i B

1 ahisatiol 4 rl T Exigences T Effectits T Rapports W
fuméra de dossler. T-00111 . \ Commission
Mom de l'organization  Exemple L. des droits de la personne
i et des draits de la jeunesse
- Mowvel Emplol Mumero de I'emploi 1

Ligne de progression : r ?

Descrption de Femploi : (1 ayyel Emplai #1 .q |
Codes CNP |[fucune 5 élection 5 ~|  Codes CNP choiis
CPEME 7
Salaire ﬁ

De: 3000 A [g000

Emplois d'accés

Expérience : 0  Mois ¢ Annge

Description de 'emploi J
=
Codes CHP [Aucune Sélection 7| Codes CHP choisis
Zones
Zanes : Zones choisies

Quitter

Dans le but de faciliter la lecture et la compréhension du texte, les
explications qui suivent renvoient aux numéros des différentes colonnes
de I’exemple de rapport (voir I’annexe 1). Elles précisent la marche a
suivre pour ajouter ou annuler des emplois dans le fichier qui vous a été
transmis pour votre entreprise.

1. LISTEDESEMPLOISDE L’ENTREPRISE

(COLONNES1 ET 2 DE L’EXEMPLE)
On cligue sur lafonction Ajouter | 1| delabarre d’ outils pour gouter un nouvel emploi
dans le rapport. 1l apparaitra sous |’ appellation nouvel emploi a la fin des emplois d§a
contenus dans le fichier de I’ entreprise. Sauf indication contraire, toute saisie al’ écran est
automatiquement sauvegardée en ajoutant un emploi ou en saisissant un minimum de
renseignements sur un emploi.




Fulmulaile 2.1 du Programme d'accés a I'ég; = |

Fichier Edition  Visualizer Aide

e BBl ol 8- 2

|| 1 iz atiof 4 T Exigences T Effectits T Rapports W
Muméra de dossier T-00111 . \ Commission
Mom de l'organization  Exemple L. des droits de la personne
et des draits de la jeunesse
Muméro de I'emploi 1
Ligne de progression : r ?
Descrption de Femploi : (1 ayyel Emplai #1 .q |
Codes CNP |[fucune 5 élection 5 ~|  Codes CNP “hoisis
CPEME 7
Salaire ﬁ
De: 3000 A [g000

Emplois d'accés

Expérience : 0  Mois ¢ Annge

Description de 'emploi J
=
Codes CHP [Aucune Sélection 7| Codes CHP choisis
Zones
Zanes : Zones choisies

Quitter

On clique ensuite dans le champ intitulé Ligne de progression L] si vous désirez
désigner I’ unité administrative (département, division ou subdivision).

On cligue enfin dans le champ Description de I’emploi | 3| pour y inscrire le titre de
I’emploi en remplacement de I’expression Nouvel emploi utilisée par le logiciel. On
prend soin d'y mentionner, de la maniére indiquée dans le guide, tout statut d’emploi
autre que permanent atemps complet ou I’ équivalent, le cas échéant.

Quant au numéro de I’emploi, le logiciel I'assigne automatiquement et le modifie par
suite de I’insertion, du déplacement ou de la suppression d’un autre emploi.



Fulmulaile 2.1 du Programme d'accés a I'égalité = ﬂ

Fichier Edition  Visualizer Aide

Bl RIXI] &l 8- 2
: 1 i atiof 4 1 T Exigences T Elffectifs T Rapparts W
MNurnéro de dossier T-00111 Commission
Mom de l'organization  Exemple \.} rdg; d;m‘r: d; h: personne
et des droits de I jeunesse
- Maowwvel Emplol Huméro de 'emploi 1 B
Ligne de progression : r ?
Descrption de Femploi : (1 ayyel Emplai #1 3 |
Codes CNP |[fucune 5 élection g ~|  CodesCNP “hoisis
CPEME 7
Salaire 6
De: [sn00 A [g000

Emplois d'accés

Expérience : 0  Mois ¢ Annge

Description de 'emploi J
=
Codes CHP [Aucune Sélection 7| Codes CHP choisis
Zones
Zanes : Zones choisies

Quitter

MISE EN GARDE

A partir du moment oul le rapport aura été remis a la Commission, les

numeros d'emplois ne devront pas étre modifiés. On obtiendra ce

résultat en sinterdisant I'insertion, le déplacement et la suppression

d’emplois et en procédant comme ci-aprés indiqué pour ajouter un

nouvel emploi ou enlever un emploi aboli:

§ Lenouvel emploi sera toujours ajouté a la fin de la liste des emplois
existante.

§ Lorsgue nécessaire, on annulera un emploi au lieu de le supprimer,
selon les termes utilisés dans le logiciel. L’annulation d’un emploi est

I”une des opérations prévues dans le logiciel (fonction Annuler | 4

delabarre d outils), et, contrairement a la suppression, €lle conserve
dans la liste des emplois le numéro de |’ emploi supprimé afin d’ éviter
la modification des numéros qui suivent.



Fulmulaile 2.1 du Programme d'accés a I'és =1E1x]

Fichier Edition  Visualizer Aide

B 7| xRl 8] & -] 2
Ll 1 ahisatiol 4 Géneérak T Exigences T Effectits T Rapports W
Muméra de dossier T-00111 ] \ Commission
Mom de l'organization  Exemple w des droits de la personne
W et des droits de la jeunesse
- Maowwvel Emplol Huméro de 'emploi 1

Ligne de progression : r ?

Descrption de Femploi : (1 ayyel Emplai #1 g |
Codes CNP |[fucune 5 élection g »|  Codes CNP choisis
CPEME 7
Salaire 6

De: [sn00 A [g000

Emplois d'accés

Expérience : 0  Mois ¢ Annge

Description de 'emploi J
=
Codes CHP [Aucune Sélection 7| Codes CHP choisis
Zones
Zanes : Zones choisies

Quitter

2. CODESCNP DESEMPLOISLISTESDANSLE RAPPORT

(COLONNE 10)
On inscrit dans la partie supérieure de I'écran les codes CNP | 5| des emplois listés
dans le rapport. Ces codes sont les Code(s) CNP emploi ou ceux de la colonne 10.

Pour un seul code ainscrire, on s'y prend de I’une ou I’ autre des deux fagons suivantes :

§ Oncliquedansle champ CodesCNP | 5|, ony inscrit les quatre chiffres du code
et on sauvegarde la saisie en appuyant sur les touches Entrez ou Tab du clavier
ou en cliguant dans un autre champ.

ou
§ On clique sur la fleche située a droite du champ Codes CNP | 6| pour faire
apparditre la liste des codes disponibles. Le code recherché peut étre atteint, soit
en se servant de la barre de défilement, soit en indiquant une partie ou la totalité
des chiffres du code a |’ aide des touches numériques du clavier. Ensuite, on clique
danslaliste sur le code choisi, sauvegardant ainsi le choix fait.




Fulmulaile 2.1 du Programme d'accés a I'égalité = x|
Fichier Edition  Visualizer Aide

B || Elx(p ) & 2
: 1 i atiof 4 1 T Exigences T Elffectifs T Rapparts W
Nurnéro de dossier T-00111 Commission
Mom de l'organization  Exemple \.} des droits de la personne
i et des droits de la jeunesse
- Maowwvel Emplol Mumeéro de 'emploi 1

Ligne de progression : r ?

Description de Femploi : (1 ouyel Emploi #1 g |
Codes CNP |[fucune 5 élection 5 ~|  Codes CNP choisis
CPEME 7
Salaire ﬁ

De: 3000 A [g000

Emplois d'accés

Expérience : 0  Mois ¢ Annge

Description de 'emploi

1=l
=
Cades CHF [Aucune Sélection 7| Codes CHP choisis

Zones

Zones : Zones choisies

Quitter

AVERTISSEMENT

Lorsqu'il est impossible de sauvegarder la saisie d'un code et qu' un
code est introuvable dans |a liste des codes CNP du logiciel, la raison est
probablement que le code a été remplacé par un autre. On consulte alors
les codes existants dans la CNP pour trouver un code de remplacement.

Seul le bouton Codes CNP choisis | 7| permet cependant de sélectionner plus d’'un
code. En cliquant sur ce bouton, une fenétre apparait dont la partie gauche contient la
liste des codes. La sélection peut alors sy faire de I’'une ou I’autre des deux facons
suivantes :




Eﬁélectinn dez code CHP

Choix

0017 -Membres des corps [Egislatifs il

001 2-Cadres supéneurs/cadres supénzures de ['admini
001 3-Cadres supénewrs/cadres supérisures des sectey
001 4-Cadres supénewrs/cadres supérigures des sectey
001 5-Cadres supénewrs/cadres supérisures des sectel
001 E-Cadres supénewrs/cadres supérisures des sectel
01171 -Directewrs financiers/directices financiéres

011 2-DirecteursAdirectices des rezzources humaines
011 3-Directeuwrs/directiices des achats
0114-Directeurs/directiices des autres services adminiz
0121 -DirecteursAdirectiices des assurances, de limmok
1 22-Directeurs/directices de banque, du crédit et de:
1 23-Directeurs/directices des autres services aus enl

131 -Directeurs /directices de la transmission des Lélé ﬂ

Selection :

N

On y choisit un code alafois. On atteint le premier code recherché comme déja indiqué
et on le fait passer dans la partie droite de la fenétre en cliquant sur la fleche du haut
située au centre de lafenétre | 1| ou, autrement, en le faisant glisser tout en appuyant sur
le bouton gauche de la souris. On répete |’ opération pour chague autre code. On peut

auss annuler un choix en utilisant la fleche du bas| 2
des codes en appuyant sur OK | 3

ou

. On sauvegarde ensuite le choix

On peut auss y créer un ensemble de codes en cliguant successivement sur les codes
désirés tout en maintenant enfoncée la touche Ctrl du clavier, et faire passer cet ensemble
dans la partie droite de la fenétre a I’aide de la fleche du haut située au centre de la
fenétre. Dans ce cas, seul le premier code peut étre atteint en indiquant ses chiffres ; les
autres codes sont atteints au moyen de la barre de défilement. On sauvegarde ensuite le
choix des codes en appuyant sur OK.

3. CATEGORIES PROFESSIONNELLES DE L’EQUITE EN MATIERE

D’'EMPLOI (CPEME) (COLONNE 3)

Le logiciel indigue lui-méme la catégorie professionnelle correspondant a un emploi. |l
n’est donc pas nécessair e de compléter ce champ.
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Organization iGeneral T Exigences T Effectifs Flappoartz \|
Muméro de dossier T-00111 PGy commission
Mom de ['org. tion  Exempls LS des droits de la personne
) et des droits de la jeunesse
A= Muméro de I'emplal : 1
Ligne de progression : ‘
Dieseription de Femploi - [} owvel Emplo #1
Codes CHP |Bucune Sélection ]  Codes CNP choisis
CPEME :
Salaire
1| ve: [so A [g0.00

Emplois d'accés

Expérience : [i] " Mois & Année ?

Description de 'emploi q J

Codes CHE Aucune Sélection 4 »|  Codes CNP choisis
Zones

Zones © Zones choisies

Cluitter

4., ECHELLESSALARIALES
(COLONNE 4)

On indique I’ échelle salariale ou, S'il y lieu, le taux horaire applicable a chaque emploi

dans les deux champs prévus a cette fin

1

5. EXPERIENCE REQUISE PAR UN EMPLOI OU LES EMPLOIS D'ACCES

(COLONNES7 ET 8)

On inscrit, dans la section Emplois d’acces, le nombre minimum de mois ou d’années

d’expérience| ?

requise dans les emplois d’ acces, soit |es renseignements se rapportant

a la colonne 7 de I’exemple de rapport (annexe 1). On mentionne ensuite les emplois

d’acces dans le champ Description de I'emploi

3

de la méme section, soit les

renseignements se rapportant ala colonne 8 de I’ exemple de rapport (annexe 1).
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Commission
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Lighe de progression : ‘

Dizscription de l'emplai: [N ovvel Emploi #1

Codes CNP |&ucune Sélection x| _ Codes CHP choisis
CPEME :
Salaire
1| oe: [so00 A 3000

Emploiz d'accés

Expérience : [i] " Moz {& Année ?

Deszcription de I'emplai : q J

Codes CHP: AucLine S élsction Y| ~|  Codes CNP choisis
Zones

Zones Zones choizies

Gluitter

S deux durées d expérience doivent étre indiquées dans le rapport, on peut alors utiliser
ce méme champ pour indiquer la deuxiéme durée ou, de préférence, pour apporter des
précisions concernant les deux durées.

Exemple

§ Unemploi exige, soit un baccalauréat avec un minimum de 3 ans d’ expérience en
programmeation, soit un DEC avec un minimum de 5 ans d’ expérience.

§ L’écran permettant de saisir une seule durée d’ expérience, on signale la deuxieme
durée ou on donne des précisions sur les deux durées dans le champ Description
de I'emploi de la section Emplois d’accés. Ains y lirat-on ce qui suit :
Programmeur-euse. 5 ans ou, de préférence, Programmeur-euse. Expérience
de3anss BAC ou de5anss DEC.

§ Peu importe le choix fait pour signaler la deuxiéme durée d’ expérience ou pour
préciser, on indique toujours la premiere durée, celle ici reliée au baccalauréat,
dansleschamps | 2| spécialement prévus a cette fin.
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Cor =] Codes CNF choisis
CPI
Sa 7
Supprimar
Enl
=
E|
Deszcription de I'emplai : J
Codes CHP: [Aucurne 5 élection Y| =]  Codes CNP choisis
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6. CODESCNP DESEMPLOISD'ACCES
(COLONNE 11)

On inscrit dans la partie inférieure de I’ écran les codes CNP des emplois d’ acces

4 "

Ces codes sont les Code[s] CNP acces ou ceux de la colonne 11 de I’ exempl e de rapport

(annexe 1). Pour ce faire, on procede selon les indications
des codes CNP.

7. ZONESDE RECRUTEMENT
(COLONNE 9)

5

On inscrit dans le champ Zones situé au bas de |
choisie, soit celle indiquée dans la colonne 9 de I’ exemple.

déja données pour I’inscription

"écran la zone de recrutement

Pour inscrire plus d une zone dans le rapport, on clique sur le bouton Zones choisies

A 7

situé au bas de I’ écran, et une fenétre appar ait

. On inscrit une premiére zone

dans la partie gauche de la fenétre et on la fait passer dans la partie droite a I’aide de la
fleche située dans la fenétre. On fait ainsi pour chague autre zone choisie. On sauvegarde

ensuite le choix des zones en appuyant sur OK.

L’ écran permet de mentionner six zones et prévoit un espace de six caractéres par zone.



SAISIE DESRENSEIGNEMENTS
L’ONGLET EXIGENCES (colonnes 5 et 6)

On inscrit sous cet onglet les codes relatifs aux formations scolaires requises, aux
corporations professionnelles et aux permis de conduire appropriés.

1. FORMATION REQUISE PAR UN EMPLOI
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Organisation T Général T Exigences T Effectifs

MNumeéro de dossier T-00111
Morn de l'organisation  Exerple

Muméra de lemplai: 1

Diescription de I'emplai |Nﬂuva| Ernplai #1

1 |FoRmMaTION

Tupe de formation

|Aucune Sélection ?

Code de programme

=10 =]
T Rappoits 1
@€ Commission
A des droits de la personne
et des droits de la jeunesse
=l

|Aucune Sélection

A FORMATION #2

.q E‘ Sélection des codes

Type de tormation

|Aucuna Sélection 5 ﬂ 8

Code de programme:

|Awcune Selection ﬁ Z‘ Sélection des codes

Corparation

|Aucune Sélection g ﬂ Sélection des codes

Pemis de conduie

|Aucune Sélection 10 ﬂ Sélection des codes
Quitter

Les exemples suivants illustrent la facon de saisir a |I’écran les renseignements sur la
formation requise par un emploi.

Exemple 1
Supposons un emploi en informatique dont |'exigence est, soit un baccalauréat en
informatique sans la nécessité d’ une expérience, soit un diplédme d’ études collégiales en
informatique, plus 2 a4 ans d expérience dans certains emplois.
Faisant référence a |I’écran, on considére le baccalauréat requis comme la Formation
présent sous Formation #1 et on
sélectionne le Type de formation approprié, soit Dipl. et inscr. universitaires (Bac).
Ensuite, on clique sur la fléche située a droite du deuxiéme champ| 3
apparaitre la liste des codes de programmes. On atteint le code recherché, soit 8.06.00
dans le présent cas, en se servant de la barre de défilement ou en indiguant une partie ou

#1

1

, puis on clique dans le premier champ

?

pour fare



|

la totalité des chiffres du code a I’aide des touches numériques du clavier. Enfin, on
cligue dans la liste sur ce code. De la méme facon, on considere le dipléme d’ études
collégiales comme la Formation #2| 4|, puis on cliqgue dans le premier champ
5 | présent sous Formation #2 et on sélectionne le Type de for mation approprié, soit
Diplémes et inscriptions collégiales (DEC). Ensuite, aprés avoir cliqué sur la fléche
située a droite du deuxiéme champ | 6| et atteint le code recherché, soit 420.A0 dans le
présent cas, on clique dans laliste sur ce code.
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Numéra de dossier T-00111
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Description de l'emploi: {Noyyvel Emploi #1
1 [roRmamion
Type de formation
|Aucuna Sélection ? ﬂ 7
Code de programme
|Aucune Sélection 3 E‘ Sélection des codes
4 FORMATION #2
Type de formation
|Aucune Sélection 5 ﬂ g
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|Aucune Sélection ﬁ zl Sélection des codes
Corparation
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Permis de conduire
|Aucune Sélection 10 ﬂ Sélection des codes
Quitter

Comme on peut le constater, on ne peut indiquer plus de deux types ou niveaux de
formation dans le rapport. On peut cependant faire plusieurs choix de codes de
programmes pour un méme type de formation. Par exemple, pour un emploi exigeant un
baccalauréat en génie mécanique, éectrigue ou civil, on pourrait, apres avoir sélectionné
le Type de formation approprié, soit Dipl. et inscr. Universitaires (Bac), choisir les
trois codes de programmes suivants : 6.07.00, 6.09.00 et 6.12.00. Seuls les boutons
Sélection des codes | 7et 8 | permettent cependant de sélectionner plus d’un code de
programme. En cliquant sur I’un de ces boutons, une fenétre apparait dont la partie
gauche contient laliste des codes disponibles. La sélection peut alorss'y faire de I’ une ou
|” autre des deux fagons suivantes :




| ]|
|

§ Ony choisit un code a la fois. On atteint le premier code recherché, soit en se

ou

servant de la barre de défilement, soit en indiquant une partie ou la totalité des
chiffres du code a I’aide des touches numériques du clavier, et on le fait passer
dans la partie droite de la fenétre en cliquant sur la fleche du haut située au centre
de la fenétre ou, autrement, en le faisant glisser tout en appuyant sur le bouton
gauche de la souris. On répete |’ opération pour chague autre code. On peut aussi
annuler un choix en utilisant la fléche du bas. On sauvegarde ensuite le choix des
codes en appuyant sur OK.

On peut aussi y créer un ensemble de codes en cliguant successivement sur les
codes désirés tout en maintenant enfoncée la touche Ctrl du clavier, et faire passer
cet ensemble dans la partie droite de la fenétre a |’ aide de la fleche du haut située
au centre de la fenétre. Dans ce cas, seul le premier code peut étre atteint en
indiquant ses chiffres; les autres codes sont atteints au moyen de la barre de
défilement. On sauvegarde ensuite le choix des codes en appuyant sur OK.
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Quitter

Supposons un emploi administratif dont I’exigence est un DEP en comptabilité
(formation professionnelle du niveau secondaire). On clique d’abord dans le premier
champ | 2| présent sous Formation #1, puis on sélectionne le Type de formation
approprié, soit Diplémes d’ éudes professionnelles (DEP). Ensuite, aprés avoir cliqué
sur la fleche située a droite du deuxieme champ | 3| pour faire apparaitre la liste des
codes de programmes, on clique dans la liste sur le Code de programme approprié, soit
5231.

Enfin, faisant référence al’ exemple de rapport (annexe 1), soulignons que I’information
contenue dans la colonne 6 est produite automatiqguement par le logiciel et qu'ele
découle des codes sélectionnés pour la formation, les corporations professionnelles et les
permis de conduire.

2. EXIGENCE : AUCUNE SCOLARITE OU UN NIVEAU PRECIS DE
SCOLARITE PEU IMPORTE LE DOMAINE

On sélectionne I’ éément Scolarité (Aucun; 9e ; CES; DEC; UNIV) du champ Type de
formation | 2| dans!’une ou |’ autre des circonstances suivantes :
§ lorsqu’aucune scolarité n’est requise par un emploi;




|

§ lorsgue I’exigence d'un emploi est un certificat de 9e année ou un certificat
d études de niveau secondaire, sans la nécessité d'un DEP (formation
professionnelle du niveau secondaire);

§ lorsque I’exigence est un diplédme du niveau collégial ou un dipldme du niveau
universitaire, peu importe le domaine d’ éudes.

8] Formulaire 2.1 du Programme d'accés & ;3” ] =T ]
Fichier Edition  “isuslser Aide
Elxpl sl 8- 2|
Organisation T Général T Exigences T Effectifs T Rapparts 1
Numéra de dossier T-00111 ’ \ Comnission
Mom de l'organization  Exermple - des droits de la personne
et des droits de la jeunesse
T PTG  \uméro de tempiai: 1
Description de l'emploi: {Noyyvel Emploi #1
1 [roRmamion
Type de formation
|Aucuna Sélection ? ﬂ 7
Code de programme
|Aucune Sélection 3 E‘ Sélection des codes
4 FORMATION #2
Type de formation
|Aucune Sélection 5 ﬂ g
Code de programme
|Aucune Sélection ﬁ zl Sélection des codes
Corparation
|Aucune Sélection g ﬂ Sélection des codes
Permis de conduire
|Aucune Sélection 10 ﬂ Sélection des codes
Quitter

On ne doit donc pas sélectionner I’élément Aucune sélection du champ
Type deformation | 3| pour signifier qu’ aucune scolarité n’est requise.
Nous verrons ci-apres a quoi cet éément doit servir.

Apres avoir sélectionné I’ élément Scolarité (.....), on clique sur la fléche située a droite
du champ Code de programme| 3| et on précise le choix ou le niveau des éudes. On
peut aussi cliquer sur le bouton Sélection des codes | 7| . Apparait alors une fenétre dont
la partie gauche contient les choix possibles. On fait un choix et on I’inscrit dans la partie
droite de lafenétre en le faisant glisser tout en appuyant sur le bouton gauche de la souris,
ou, autrement, en cliquant sur la fleche du haut située au centre de la fenétre. On
sauvegarde ensuite le choix en appuyant sur OK.
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3. FORMATION SCOLAIRE NON PREVUE DANS LES FENETRES DE
L’ECRAN

On peut signaler, sous I’onglet Général, dans le champ Description de I'emploi de la

section Emplois d’acces, une formation scolaire non prévue dans le logiciel ou al’ écran.

4. ELEMENT AUCUNE SELECTION DU CHAMP TYPE DE FORMATION

Cet élément ne doit jamais étre sélectionné pour la Formation #1 méme
s lelogiciél en fournit la possibilité.

Cet élément convient cependant pour la Formation #2 lorsque le signalement d un
deuxieme type ou niveau de formation n’ est pas nécessaire pour un emploi.

5. APPARTENANCE A UN ORDRE PROFESSIONNEL OU POSSESSION D’UN
PERMISDE CONDUIRE

Onindique I’exigence reliée ala Corporation | @ |ou au permis de conduire | 10 | en

faisant les choix appropriés de la méme maniéere que pour les renseignements précédents.
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Muméro de Pemploi = 1

Description de emploi : [Mauvel Emploi #1

1

Effectifz  Embauches Promations
ni 12) (3 5] 5] Bl [2+3+4]

inations  Départs  Candidatures  Total

Pour chague emploi, on inscrit dans la colonne 1

1

le total de personnes occupant

I’emploi ainsi que, successivement, le total de femmes, d’ Autochtones, de membres des
minorités visibles, de membres des minorités ethniques et de personnes handicapées

parmi ces personnes.

Aucune information n’est requise dans les champs Minorités ethniques et Autre groupe

cible. | ?

Soulignons gque les colonnes 2 & 7 de I’ écran doivent étre ignorées pour les fins du rapport

sur |’ analyse des effectifs.
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DONMEES SUR LES EMPL OIS - FORMULAIRE 2.1

EMPLOIS

CPEME

E CHELLE
SALARTALE

CODE

FORMATION

AnsIMOS

EXPERIENCE

EMPLOIS DACTES

ZONES

zzzz

i Bin du mpport e

L'onglet Rapports comprend deux boutons, |'un, celui du haut, permettant
d'imprimer | 1|, I"autre, celui du bas, de visualiser | 2| une partie ou la totaité du
rapport de I’ entreprise. En cliquant sur Formulaire 2.1 et en appuyant sur le bouton du
bas, la premiére page du rapport apparait a I’écran. On peut alors observer que les
fonctions prévues dans le haut de I’ écran permettent de se déplacer d’une page al’autre
du rapport | 3|. Le premier champ situé en haut de |’ écran, dans le coin gauche, permet
en outre d’atteindre une page| 4| de lafacon suivante : ony indique la page désirée et
on appuie sur latouche Entrez du clavier.

Le logiciel utilisé pour permettre la visualisation du rapport a I’écran
étant en anglais, les instructions de la barre d’ outils accompagnant la
visualisation le sont également.

Enfin, rappelons que les procédures indiquant comment exporter le fichier de
I”entreprise et comment le transmettre a la Commission se trouvent a la page 11 de ce
manuel.



ANNEXE | : EXEMPLE DE RAPPORT
DONNEES SUR LESEMPLOIS (FORMULAIRE 2.1)

Numéros des colonnes

ECHELLE EXPERIENCE CODE CNP EFFECTIFS
NO EMPLOIS CPEME SALARIALE CODE FORMATION ZONES
ANS/MOIS EMPLOISD'ACCES EMPLOI ACCES | TOT. FEM. AUT. M.V. M.E A.G.C. P.H.
1| Directeur-tricegénéral-e o1 120000.00a | 41200 | M. UNIV : Gestion et administration 10 Ans Cadre supérieur-e ou direction PQ 0013 0013 1
175 000.00 ress. financieres
0012
0111
2 | Directeur-tricedes ressources 02 75 000.00 a 4.12.00 | B.UNIV : Gestion et administration 5 Ans Chef du service ressources MTL 0112 0112 1
humaines 90 000.00 humaines ou adjoint-e au DRH
1121
3| Directeur-tricedesressources | 02 75 000.00 a 4.12.00 | B.UNIV : Gestion et administration 5 Ans Chef du service desress. fin. ou MTL 0111 0111 1
financieres 90 000.00 adjoint-e au dir. ress. fin.
CA Ordre professionnel : Comptables agréés 1111
4 | Analysteen informatique 03 45 000.00 a 8.06.00 | B.UNIV :Informatique 3ans Analyste en informatique MTL 2171 2171 3 1
65 000.00
5| Technicien-neen 07 35000.00 & 410.00 | DEC : Techniques administratives 2 Ans Technicien-ne en administration MTL 1221 1221 1 1
administration temporaire 49 000.00 ou en comptabilité
1231
6 | Messager-ére 10 24.000.00 & CES Certificat d’ études secondaires requis 6 Mois Messager-ére MTL 1463 1
29 000.00
05 Permis de conduire (2004) — classe 05
7 | Préposé-eal’entretien 13 21000.00 & 9IEME | 9iéme annéerequise MTL 6661 1
temporaire 24 000.00

Les colonnes 1 (numéro de I'emploi), 3 (CPEME), 16 (M.E.), 17 (A.G.C.) et 18 (P.H.) ne sont pas a remplir : le logiciel utilisé au moment de la saisie des renseignements a I'écran
complétera automatiqguement les colonnes 1 et 3; quant aux colonnes 16, 17 et 18, elles ne correspondent pas a des groupes de personnes visés par la I'obligation contractuelle.

Il n'est pas possible de saisir les renseignements de la colonne 6 (formation) : le logiciel la remplira en tenant compte des codes inscrits dans la colonne 5. On peut cependant décider de
la remplir & la main pour pouvoir vérifier, au moment de la saisie, si les codes figurant dans la colonne 5 correspondent a la formation désirée.
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