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HRPOL ABBREVIATIONS
Abbreviation | Meaning
ADR Alternate Dispute Resolution
AJD Authorized Job Description
B/W Comds Base/Wing Commanders
B/W/U COL Base/Wing/Unit/ Coordinator of Official Languages
BFOQ Bona Fide Occupational Qualification
BFOR Bona Fide Occupational Requirement
CANEX Canadian Forces Exchange System
CDS Chief of the Defence Staff
CEO Chief Executive Officer
CF Canadian Forces
CFO Chief Financial Officer
CHRA Canadian Human Rights Act
CHRO Chief Human Resources Officer
CLC Canada Labour Code
CcoO Commanding Officer
DAOD Defence Administrative Orders and Directives
DHRO Director Human Resources Operations
DHRPS Director Human Resources Programs and Services
DND Department of National Defence
EFAP Employee and Family Assistance Program
EE Employment Equity
EEA Employment Equity Act
El Employment Insurance
EIA Employment Insurance Act
EMRC Employee-Management Relations Committee
ExMB Executive Management Board
FAA Financial Administration Act
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Abbreviation

Meaning

GECA Government Employees Compensation Act

HR Human Resources

HRM Human Resources Manager

JD Job Description

LTD Long Term Disability

MIP Management Incentive Program

NLMRC National Labour-Management Relations Committee
NOHSPC National Occupational Health and Safety Policy Committee
NPF The Staff of Non-Public Funds, Canadian Forces

NPF AJD Staff of Non-Public Funds, Canadian Forces Authorized Job Description
NPF HRPOL Human Resources Policy Manual for the Staff of Non-Public Funds, Canadian Forces
NPP Non-Public Property

OHS Occupational Health and Safety

OHSC Occupational Health and Safety Committee

OHSR Occupational Health and Safety Representative

oL Official Languages

OLA Official Languages Act

OPI Office of Primary Interest

PEN Payroll Entity Number

PR Performance Review

PSAC Public Service Alliance of Canada

PSECA Public Sector Equitable Compensation Act

PSLRA Public Service Labour Relations Act

PSLRBR Public Service Labour Relations Board Regulations

PSP Personnel Support Programs

PWCA Provincial Worker's Compensation Acts

PWCB Provincial Worker's Compensation Board

RMHR Regional Manager Human Resources

SISIP FS SISIP Financial Services

SLE Second Language Evaluation

SLER Senior Local Employer Representative

SLT Second Language Training

SLTP Second Language Training Plan

TBS Treasury Board Secretariat

UFCW United Food and Commercial Workers International Union
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POLRH

Abréviations

Date de diffusion : Date de
révision : mars 2021

POLRH ABREVIATIONS

Abréviation Signification

MARC Mode alternatif de réglement des conflits

CRH Chef des ressources humaines

DTA Description de travail autorisée

Cmdt B/Ere Commandants des bases et des escadres

CLO B/Ere/U Coordonnateur des langues officielles de la base, 'escadre ou l'unité
EPJ Exigence professionnelle justifiée

CANEX Economats des Forces canadiennes

CEMD Chef d’état-major de la défense

CDir Chef de la direction

FC Forces canadiennes

CFin Chef des finances

LCDP Loi canadienne sur les droits de la personne

CCT Code canadien du travail

Cmdt B Commandant de la base

DOAD Directives et ordonnances administratives de la Défense
DORH Directeur des opérations des ressources humaines
DPRH Directeur des programmes et services des ressources humaines
DRTR Directeur des relations du travail et de la rémunération
MDN Ministére de la Défense nationale

PAEF Programme d’aide aux employés et a la famille

EE Equité en matiére d’emploi

LEE Loi sur I'équité en matiere d’emploi

AE Assurance-emploi

LAE Loi sur l'assurance-emploi

CREE Comité des relations employeur employés

CHD Conseil de la haute direction

LGFP Loi sur la gestion des finances publiques
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Abréviation Signification

LIAE Loi sur l'indemnisation des agents de I'Etat

RH Ressources humaines

GRH Gestionnaire des ressources humaines

DT Description de travail

ILD Invalidité de longue durée

RPR Régime de primes au rendement

CNRSP Comité national des relations syndicales patronales

CNOSST Comité national d’orientation en matiére de santé et sécurité au travail

FNP Personnel des fonds non publics, Forces canadiennes

DTA de FNP Description de travail autorisée Personnel des fonds non publics, Forces canadiennes

POLRH FNP Politiques et procédures en gestion des ressources humaines, Personnel des fonds
non publics, Forces canadiennes

BNP Biens non publics

SST Santé et de sécurité au travail

CSST Comité de santé et sécurité au travail

RSST Représentant en matiére de santé et sécurité au travail

LO Langues officielles

LLO Loi sur les langues officielles

BPR Bureau de premiére responsabilité

NEP Numéro de I'établissement aux fins de la paie

ER Examen du rendement

AFPC Alliance de la Fonction publique du Canada

LERSP Loi sur I'équité dans la rémunération du secteur public

LRTFP Loi sur les relations de travail dans la fonction publique

CRTFP Commission des relations de travail dans la fonction publique

PSP Programmes de soutien du personnel

LIAE Loi sur l'indemnisation des agents de I'Etat

CAT Commissions des accidents du travail provinciales

GRRH Gestionnaire régional des ressources humaines

SF RARM Services financiers du RARM

ELS Evaluation de langue seconde

RSLE Représentant supérieur local de 'employeur

FLS Formation en langue seconde

PFLS Plan de formation en langue seconde

SCT Secrétariat du Conseil du Trésor

TUAC Union internationale des travailleurs et travailleuses unis de I'alimentation et du
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HRPOL

Introduction

Date of Issue: August 2014
Revision date: 31 March 2023

INTRODUCTION

1.1 The Staff of the Non-Public Funds, Canadian Forces (NPF) employees work in non-public
property operations, such as CANEX, SISIP Financial Services (SISIP FS) and Personnel
Support Programs (PSP) to deliver morale and welfare programs and services to
Canadian Forces members and their families

1.2 NPF is a separate agency within the federal public administration of Canada. It is listed in
Schedule V: Separate Agencies of the Financial Administration Act.

.3  All positions and employees of NPF have been excluded by the Governor General in
Council from the application of the Public Service Employment Act.

1.4 The Minister of National Defence has been authorized by the Governor General in Council
to manage all functions and powers for NPF. That authority has been delegated from the
Minister of National Defence to the Chief Executive Officer (CEO) of NPF through the
Chief of the Defence Staff.

.5  Attached as annex A is the legislative framework of NPF.

POLICY STATEMENT

1.6 The purpose of the Human Resources Policy for Staff of the Non-Public Funds, Canadian
Forces manual (NPF HRPOL) is to give direction and provide tools in order to allow
managers to effectively manage NPF personnel in a manner which reflects the mission,
vision, values and strategic direction of the organization within the applicable legislative
framework.

1.7 These policies and procedures emphasize effective management and the achievement of
results rather than the imposition of controls.

1.8 NPF Human Resources (HR) policies are subject to change periodically. It is the policy of
NPF to amend, revise or repeal policies in the NPF HRPOL as needed; for example, to
reflect a legislative requirement, an identified omission to current policies, relevant
changes required or when an existing policy becomes obsolete.

OBJECTIVE

.9  The objective of the NPF HRPOL is to provide NPF staff with a framework for human
resources related decision-making and accountability, and a means of ensuring
consistency in application.

DEFINITIONS

1.10  Definitions pertinent to individual policies will be included in those policies.
I.11  Attached as Annex B is an explanation of category definitions and types of employment.
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I.12  The following vocabulary and definitions are referred to throughout the NPF HRPOL.:
a. Non-Public Property or NPP (Biens non publics) includes:

i. all money and property received for or administered by or through CANEX,
SISIP FS, PSP, Base/Wing/Unit NPP organizations or other NPP
organization; and

ii. the programs and activities available at all Base/Wing/Unit locations
benefiting the military community, and enhancing the morale and welfare
of serving and former CF personnel and their families.

b. NPF Employees (Employés des FNP) are employees of the Staff of the Non-Public
Funds, Canadian Forces.

c. Base (Base) will be used throughout the manual, but will refer to Base/Wing/Unit,
as applicable.

d. Delegation of HR Authorities — Staff of the Non-Public Funds, Canadian Forces
(Délégation des pouvoirs liés aux RH — Personnel des fonds non publics, Forces
canadiennes) is an active document available at Annex C to formally sub-delegate
human resources authorities in relation to the management of NPF staff.

e. Office of Primary Interest or OPI (Bureau de premiére responsabilité) is the
responsible office for the identified policy.

f. Shared Competencies (Compétences partagées) — Within the context of our
organization’s mission, six (6) shared competencies have been identified. These
are most critical for individual and organizational success, help build a shared
vision, and translate this vision into action. These shared competencies are part of
our recruiting and selection process, our orientation program and performance
management. They are:

i. Client Focus: Identifying, reviewing and adapting to client needs in order
to effectively and efficiently achieve the highest standards of service
excellence with a view to expand our capacity and capability to design and
deliver best-in-class programs and services.

ii. Organizational Knowledge: Demonstrating knowledge of CFMWS
structure, culture, ethical principles and values, policies and business
practices as well as understanding how they impact our environment and
the services and programs that we deliver.

iii. Communication: Communicating both internally and externally in an
effective manner, which includes sharing information across the
organization and marketing/promoting CFMWS programs and services to
clients.

iv. Innovation: Striving to find innovative solutions, focusing on continuous
improvement within CFMWS, successfully adapting to change as well as
effectively assessing and managing risk tolerance.

v. Teamwork: Building effective internal and external working relationships to
engage others, collaborate on initiatives, coordinate efforts and leverage
diverse expertise.

vi. Leadership: Acting as a positive influence within CFMWS to inspire,
engage and mobilize others in shaping CFMWS to be the best partner now
and into the future.

1.13 Refer to Annex D for further details pertaining to our organization’s Talent Management
Framework.
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ACCOUNTABILITY

I.14  All personnel management authorities for NPF are delegated to the CEO. The levels of
accountability of NPF and the application of the NPF HRPOL are as follows:

a. Chief Executive Officer (CEO): The CEO is responsible for implementing the
strategic goals and directions of the organization and manages the workforce;

b. Vice President of Human Resources (VPHR): The VPHR is responsible for providing
leadership and coordination of all human resources functions and for developing
and implementing corporate human resources strategies and programs;

c. Director Human Resources (DHR): The DHR is responsible for overseeing the
implementation and application of NPF policies, procedures, and applicable
legislation;

d. Director of Labour Relations and Compensation (DLRC): The DLRC is responsible
for researching, developing, planning, directing, and implementing labour relations /
compensation objectives and strategies;

e. Director Human Resources Services (DHRS): The DHRS oversees the
development, communications and implementation of NPF human resources
policies. DHRS is also responsible for the planning, coordinating, directing, and
controlling of HR services and programs;

f. Regional Manager Human Resources (RMHR): The RMHR is responsible for
overseeing the Human Resources activities and policy application as it concerns
their region or territory;

g. Human Resources Manager (HRM): The HRM is responsible for providing guidance
on interpreting and monitoring the application of the NPF HRPOL. Human
Resources Manager will be the term used whether it is a Human Resources
Manager or Human Resources Coordinator;

h. Human Resources (HR) Advisory Committee: This committee is comprised of one
representative of each of the divisions and serves as a mechanism for
communicating, consulting, exchanging relevant information, obtaining input and
feedback from our internal stakeholders on HR initiatives, services and programs. In
addition, the committee is responsible for approving/denying Tuition Assistance
Program applications, reviewing the applications for the Advanced Learning
Program and making recommendations to the Executive Management Board.

i. Manager: Managers are responsible for ensuring the correct application of the NPF
HRPOL,;

j- Employee: Employees are responsible for adhering to NPF HRPOL;

k. Canadian Forces (CF) members and employees of the core public administration
(e.g. DND employees) who supervise NPF employees shall manage these
employees according to these policies and the Delegation of HR Authorities — Staff
of the Non-Public Funds, Canadian Forces.
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APPLICATION

.15  These policies apply to all NPF employees, except where otherwise indicated or where a
collective agreement is in force that deals with the same or a similar provision. In that
case, the collective agreement provisions prevail.

.16 Where members of the CF or employees of the core public administration (e.g. DND
employees) are also employed as NPF employees, these policies apply to them, but only
as it relates to their NPF employment.

ENQUIRIES

1.17  Enquiries on the interpretation and application of policies are to be directed to the HRM or
RMHR and when required, forwarded to the OPI.

ANNEXES
.18 The attachments listed below are part of the NPF HRPOL manual:
° Annex A: Legislative Framework
° Annex B: Category Definitions and Types of Employment

o Annex C: Delegation of HR Authorities — Staff of the Non-Public Funds, Canadian
Forces

° Annex D: Talent Management Framework

.19 Mandatory procedures are termed policy requirements. Supplementary information,
guidelines and forms may be included in the policy manual to aid in the application of the
policies but do not form part of the policies.
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ANNEX A: LEGISLATIVE FRAMEWORK

LEGAL STATUS

Al

A2

Financial Administration Act (FAA): NPF has been designated a separate agency under
Schedule V of the Financial Administration Act. Accordingly, NPF is part of the federal
public administration and the public service and NPF employees are servants of the
Crown or public servants. Subject to provisions of the Order in Council PC 1978-2495
dated 9 August 1978, the human resources management provisions of the FAA relevant to
separate agencies apply to NPF. They provide NPF the authority to determine its human
resources policies and procedures, manage its employees, impose disciplinary measures
and terminate employment.

Public Service Labour Relations Act (PSLRA): NPF is subject to the provisions of the
Public Service Labour Relations Act. It contains provisions regarding labour relations,
including the right to organize and collectively bargain and the right to file grievances and
refer them to adjudication before the Public Service Labour Relations Board.

RELEVANT LEGISLATION TO THE POLICY MANUAL

A3

A4

The following legislation and regulations are relevant to the content of this policy manual:
Canadian Human Rights Act (CHRA)
Canada Labour Code, Part Il (Occupational Safety and Health) (CLC, Part Il)
Employment Equity Act (EEA)
Employment Insurance Act (EIA)
Government Employees Compensation Act (GECA)
Non-Public Funds Staff Exclusion Approval Order (SOR/82-361a)
Non-Public Funds Staff Regulations (SOR/82-361b)
Official Languages Act (OLA)
Privacy Act
Provincial Worker’s Compensation Acts (PWCA)
Public Sector Equitable Compensation Act (PSECA)
Public Service Labour Relations Board Regulations (PSLRBR)
Federal Non-Smokers’ Health Act and the Non-Smoker’s Health Regulations
Note: For clarification, the provisions of the Canada Labour Code, Parts |, lll and IV, the

Public Service Employment Act, and the Public Service Superannuation Act are not
applicable to NPF employees.
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ANNEX B: CATEGORY DEFINITIONS AND TYPES OF EMPLOYMENT

CATEGORY DEFINITIONS

B.1

B.2

B.3

Category lll: Executive positions approved by the Chief Executive Officer (CEO) within
NPF.

Category Il: Employees in this category engage in the planning, execution, oversight,
management, conduct and/or control of programs or services; in the inspection, operation
and maintenance of specialized equipment, systems, and processes; and/or the
specialized application of a comprehensive body of knowledge. These managerial and
specialized positions are those in which one or more of the following are of primary
importance:

the exercise of discretion in evaluating and analyzing problems;
the determination of alternative courses of action to be followed;
the enforcement of the application of rules, regulations and policy;

a0 oo

the planning, organization and coordination of personnel and material resources to
achieve program objectives;

e. the continual exercise of their delegated authority and responsibility to achieve
program or activity objectives by applying specialized knowledge;

f. the inspection, operation or maintenance of specialized equipment, systems or
processes requiring the application of principles, skills and techniques of a
specialized body of knowledge or profession;

g. the maintenance of a confidential relationship with executive management on
program, activity and personnel matters; and/or

h. the management or direction of any of the above programs or activities.

Category I: Employees in this category engage in the preparation, manipulation,
transmission, systematization and maintenance of hardcopy and electronic records,
reports and communications; the performance of a trade/craft, skilled, semi-skilled or
unskilled work; the inspection, maintenance, repair and/or operation of machines,
equipment and/or vehicles; the provision of personal, domestic and other services; the
application of basic knowledge, principles and skills. Positions in this category are those in
which one or more of the following is of primary importance:

a. the exercise of a limited knowledge of principles in the application of required skills
and procedures;

b. the operation of communications, reproduction, transmitting, and processing
equipment in the dissemination of information and data;

c. the application of policy and regulations in accordance with established instructions,
procedures and/or guidelines;

d. the inspection, repair, operation and maintenance of fixed and mobile equipment;

e. the performance of personal, domestic and other services including the preparation
and serving of food; and/or

f. the supervision of any of the above activities.
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TYPES OF EMPLOYMENT

B.4

B.5

B.6

B.7

B.8

B.9

B.10

B.11

B.12

B.13

Casual Employee (Employé occasionnel) is a person who works less than thirteen and

one third (13 1/3) hours per week in operational category positions or twelve and a half
(12.5) hours per week in administrative support category positions:

a. Casual employees must be hired on a temporary basis for a fixed period of time that
will not exceed twelve (12) months. A new contract can be issued without a break in
service.

b. A casual employee must not work more than the number of hours prescribed in the
definition above.

Employee Under Assessment (Employé en période d’évaluation) is an employee, who has
completed his/her probationary period and:

is promoted to a position with greater responsibility;
changes type of employment;

o T o

transfers from one section or outlet to another; or
d. is placed on a Performance Improvement Plan.

Full-Time Employee (Employé a temps plein) is a person who has completed a
probationary period and is employed on a continuing basis for twenty-seven (27) or more
hours per week.

Category | Full-Time Employee Working at Cold Lake or Wainwright (Employé a temps
plein qui travaille a Cold Lake ou a Wainwright) is a person who has completed a
probationary period and is employed on a continuing basis for thirty-two (32) or more
hours per week.

Multiple Employment (Cumul d’emplois) refers to an employee who works in more than
one position at any given time.

Part-Time Employee (Employé a temps partiel) is a person who has completed a
probationary period and may be employed on a continuing basis but works less than
twenty-seven (27) and more than thirteen and one third (13 1/3) hours per week. In
unusual circumstances, a part-time employee may work more than twenty-seven (27)
hours in a week provided that the average hours of work over any thirteen (13) week
period do not exceed twenty-seven (27) hours per week.

Category | Part-Time Employee Working at Cold Lake or Wainwright (Employé a temps
partiel de catégorie | qui travaille a Cold Lake ou a Wainwright) is a person who has
completed a probationary period and is employed on a continuous basis but works less
than thirty-two (32) and more than thirteen and one third (13 1/3) hours per week. In
unusual circumstances, the employee may work more than thirty-two (32) hours in a week
provided that the average hours of work over any thirteen (13) week period do not exceed
thirty-two (32) hours per week.

Probationary Employee (Employé en stage probatoire) is a newly hired or rehired
employee that is carrying out the functions of a full-time, part-time or casual employee but
has not yet completed their probationary period and granted full-time, part-time or casual
status.

Student (Etudiant) is a person who is hired through a student employment program
designed to provide meaningful assignments in order to project a positive image of NPF,
increase awareness of NPF and its programs and attract well-qualified students for
continuing employment when their education is completed. A student employee is not
entitled to any provision of HRPOL or collective agreements.

Temporary Employee (Employé temporaire) is a person hired on a temporary basis for a
fixed or defined period of time. Temporary employees may be hired to cover employee
absences, to cover temporary vacancies, to meet temporary increases in workload, to
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fulfill fixed term work projects or work assignments or to respond to special situations of
limited duration. Temporary employees hired for less than three (3) months are not
considered employees for the purpose of unionization or grievances. A temporary
employee hired for a period of three (3) months or more becomes subject to the PSLRA

and is a member of the bargaining unit, if applicable, with all rights and entitlements
afforded by the collective agreement.
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ANNEX C: DELEGATION OF HR AUTHORITIES - STAFF OF THE NON PUBLIC FUNDS, CANADIAN FORCES

PRINCIPLES

—

The Chief Executive Officer (CEO) of the Staff of the Non Public Funds, Canadian Forces delegates certain powers and duties in order to support efficient management of NPF Staff.

2. Authority is delegated to positions within the organizational structure and not to incumbents. Persons performing the duties of a position on an acting, term or assignment basis may normally exercise the delegated
authorities, subject to any conditions associated with specific authorities. The temporary authorization must be in writing, specify the effective length of time, and be approved by the manager of the position
concerned.

3. Authorities may not be sub-delegated below the organizational levels specified in this document. However, any delegated authority may be restricted in whole or in part by the responsible manager. In considering
the restriction of any delegated authorities, consideration should be given to such factors as the experience, training and demonstrated judgement of the individual who will exercise the delegation. Any such
withdrawals, restrictions or limitations must be made in writing with a copy to the responsible HRM.

4. Anyone exercising a delegated HR Authority must ensure that required funding has been approved beforehand by the appropriate delegated financial authority outlined in The Chief of Defence Staff Delegation
of Authorities for Financial Administration of NPP.

5. All authorities must be exercised in accordance with applicable legislation, organizational/CEO directives, HR Policy and Collective Agreements. Failure to do so may result in the withdrawal of the authority from the
delegated supervisor/manager or Base/Wing Commander.

6. Supervisors/Managers, Base/Wing Commanders shall consult with Staff of the Non Public Funds, Human Resources Management for advice and guidance before exercising delegated authorities. The exercise of
HR authorities are in accordance with NPF HRPOL and applicable collective agreements.

7. When an NPF employee reports outside of the NPF chain of command, (i.e., museums, public kitchen, public accommodation, etc), Division Heads will assign, in writing, an appropriate manager to exercise the
functional required HR Authorities.

8. The Base/Wing Commander and/or equivalent will be held accountable and will assume the liability for their decision taken that have financial impact or is precedent settings.

9. For Reserve Units, refer to the Delegation of HR Authorities for Reserve Unit Operations — Staff of Non Public Funds, Canadian Forces.

Note:
The term “Manager” refers to CAT Il positions and includes Coordinators positions. The term “Supervisor” refers to CAT | positions
X 1= Limited to the management of Category | positions only
X? = Authority is limited to CANEX Area Managers and General Managers only
X3 = Authority is limited to CAT Il Managers only, including CAT Il Coordinator positions
X*= Authority is limited to Director only
X® = Authority does not apply to the IS Division
X® = Centrally funded only require HQ authority
X"= Limited to the management of Category Il positions only
X&= Authority is limited to Base Manager and HQ Manager only
X® = Authority is limited to HQ Manager only
* CAT | Base Funded positions only
** A response to a grievance against an administered discipline at a higher level should come from the position who approved the discipline
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HR AUTHORITIES

ORPORA

CEO/ COO / DELEGATE

CHRO/ DELEGATE

COO / FINANCE /
HR/CS/IS

DIVISION HEAD

DIRECTOR

ASSOCIATE DIRECTOR/NATIONAL

MANAGFER
SENIOR MANAGER/ADVISOR

MANAGER

SUPERVISOR

DIVISION HEAD

ASSOCIATE VICE PRESIDENT

NATIONAL MANAGER / ASSOCIATE

DIRECTOR

DISTRICT MANAGER

AREA MANAGER / GENERAL MANAGER/
SENIOR MANAGER
BASE MANAGERS/STORE MANAGER/HQ

MANAGER
ASSISTANT MANAGER

STORE SUPERVISOR

SISIP FINANCIAL

DIVISION HEAD

VICE PRESIDENT

AREA MANAGER

DISTRICT MANAGER

DIVISION HEAD

DIRECTOR

ASSOCIATE DIRECTOR

HQ SENIOR MANAGER

SENIOR MANAGER PSP/ SENIOR
ADVISOR

DEPUTY MANAGER. PSP

MANAGER

MFS

DIVISION HEAD

DIRECTOR /ASSOCIATE DIRECTOR

SENIOR MANAGER

BASE COMMANDER /ADMIN.
OFFICER OR EQUIVALENT

ATTENDANCE MANAGEMENT

Step 1

pas

>

>

Step 2

X2

Step 3

COLLECTIVE BARGAINING

Establish Mandate

Ratify Collective Agreement

>

COMPENSATION

o EH O JID

Rates of Pay Category IIl /Il

o

Rates of Pay Category | (non-
union)

Variable Pay Category Il

Variable Pay Other

< [ X| X | X

Pay Above Minimum at Hire
CAT | up to the maximum
salary of the position (External
Hire ONLY- not promoted
employees)

X6

Move non-union CAT lin the
pay band prior to regular
anniversary date

Pay up to promotion rule for
CATI/I

Exceeding promotion rule for
CAT | up to the maximum
salary of the position (if
permitted by Collective
Agreement)

X*

Exceeding promotion rule (5%)
for CAT Il up to the maximum
salary of the position

Pay Above Minimum at Hire
CAT Il up to the maximum of
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salary of the position (External
hire ONLY - not promoted
employees)
Overpayment Write-Off up to
$10,000 X X X X X X
Overpayment Write-Off above N
$10,000
4. | DISCIPLINE
a. | Written Reprimand X X [ X | X | X X X X X | X | X [ Xt] Xt X X X X X X X X X X X X | X X
b. | Suspension < 5 working days X X | X | X | X5 X X X X X1 X | X X X X X X X X X X X X | X X
c. | Suspension 6 -15 working days X X | X | X | X X X X X X X X X X X X | X X
d. | Suspension = 16 working days X X | X X X X X X X X X | X
e, | Suspension Pending X x | x X | x| x x | x x | x X X | x
Investigation
5. | EMPLOYMENT ACCOMMODATION
a. | Employment Accommodation | X | L [ x I x x| x | I x [x ] x[x]xe|[x] [ | x [x] x | xIx] x| x | x| x| x| [x[x] x]
6. | GRIEVANCES
a | Levell X X | x| x| x | x | x| x |x X | x| x [ x| x X X | X X [ x| x |
b. | Level2 X X | X | x | x X | x [ x| x X | x |
c. | Level 3/Policy Grievance X X I X X IX X I
7. | HOURS OF WORK
a. | Alternative Work Arrangements X X | X | X | X5 X X X X X| X | X X X X X1 X X X X X X X | X X
b. | Dual/Multiple Employment X X | X | X | X5 X X X X XX | X ]| X X X X X1 X X X X X X X | X X
Overtime Hours approval X X | x| x| x| x X | x| x [x|x|x]|x X | x| x x | x| x X X | x| oxe [ x| x| x| x
(Category | employees only)
JOB EVALUATION
Job Evaluation Request X X | X | X X X X X | X12 X X X X X X | X X X*
Job Evaluation Results N
Approval Category Il
Job Evaluation Results X X
Approval Category | /I
LEAVE
Negotiation of vacation
entitlement at hire (CAT II X X X X X X X
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external new hire ONLY)
Leave With Pay Vacation X X | x| x x| x [xl x | x| x [ x]x x [ xT x |x] x x x| x X X | x | x [ xTx X X
Vacation Leave Carry-Over > X X | x| x| x| x X | x| x | x| x]x X | x| x x | x| x X X | x | X X | x| x
10 Days
Vacation Accrued Cash Out X X X X X X
Leave With Pay Sick X X I x| xIx| x |Ixl x [ x| x [ x| x|x|x|x| x |x| x x | x| x X X | x | x [ x 1P x|x]| x X
(supported)
Exceptional Leave X X X X X X
Leave With Pay Bereavement, | X [xIx x| x [xl x [ x| x Ix[x[x|x|x] x |x]| x x | x| x X X | x | x [ x 1 x|x]| x X
personal and Family Related
tii‘:f With Pay Jury Duty / X X | x| x| x| x X | x| x | x| x|x]|x X | x| x x | x| x X X | x | x [ x| x|x]| x X
(L:z"’r‘;’e wio Pay Compassionate | X | x| x| x| x X | x| x | x| x|x]| x X | x| x x | x| x X X | x | x | x VP x|x| x X
Leave wfo Pay Maternity, X X | x| x| x| x x | x| x [ x| x|x|x X | x| x x | x| x X X | x | x [ x 1 x|x]| x X
Parental, Adoption, Paternity
Leave w/o Pay Military Leave X X | X| XX X X X X X1 X | X]| X X X X X X X X X X X | X X X
Leave w/o Pay Occupational- X X | x| x| x| x x | x| x [ x| x|x/|x X | x| x x | x| x X X | X X | x| x X
Related lliness/Injury
Leave w/o Pay Spousal X X [ x| x| x| x X | x| x | x| x| x| x X | x| x x x| x X X X X [ x| x X
Relocation
Leave w/o Pay Union Business X X | X| X | X X X X X X1 X | X] X X X X X X X X X X X | X X X
(ngize wio Pay < 10 working X X | x| x|x| x X | x| x | x| x|[x] x X | x| x x | x| x X X | x | x [ x VP x|x| x X
Leave w/o Pay 11 t0 20 X X | X | x| x| x X | x| X | x| x|x X X | X X x| x X X X X | x| X
working days
gz';“s’e wlo Pay > 20 working X X | x| x X | x| x | x| x X | x X | x X X | x

LEGAL ASSISTANCE AND INDEMNIFICATION

Request for indemnification or

legal assistance X
OFFICIAL LANGUAGES
Staffing Bilingual an asset for X x | x X X X X X X x| xe
designated bilingual positions
Language Requirement of
2. X X
Positions
Second Language Training X X | X | X | x| x X [ x| x | x]|x X | x| x x I x| x X X | x | x X | x| X X
Plan when time away is




CORPORATE COSR/ /Fé:'\éA/’\:gE / CANEX SISIP FINANCIAL PSP MFS OTHER

HR AUTHORITIES

CEO/ COO / DELEGATE
CHRO/ DELEGATE
DIVISION HEAD
DIRECTOR
ASSOCIATE DIRECTOR/NATIONAL
MANAGER
SENIOR MANAGER/ADVISOR
MANAGER
SUPERVISOR
DIVISION HEAD
ASSOCIATE VICE PRESIDENT
NATIONAL MANAGER / ASSOCIATE
DIRECTOR
DISTRICT MANAGER
AREA MANAGER / GENERAL MANAGER/
SENIOR MANAGER
BASE MANAGERS/STORE MANAGER/HQ
MANAGER
ASSISTANT MANAGER
STORE SUPERVISOR
DIVISION HEAD
VICE PRESIDENT
AREA MANAGER
DISTRICT MANAGER
DIVISION HEAD
DIRECTOR
ASSOCIATE DIRECTOR
HQ SENIOR MANAGER
SENIOR MANAGER PSP/ SENIOR
ADVISOR
DEPUTY MANAGER. PSP
MANAGER
DIVISION HEAD
DIRECTOR /ASSOCIATE DIRECTOR
SENIOR MANAGER
BASE COMMANDER /ADMIN.
OFFICER OR EQUIVALENT

required | | ‘ ‘ ‘ |

ORGANIZATIONAL CHANGES

Transfer of Organizational
Units with staff from one X
Division to another

Creation of new CAT Ill Level
jobs

Creation of any new Senior
Level jobs (CAT Il Pay Band A X
& B)

Creation of any jobs beyond
approved budget

Creation of new CAT I/ 1l Level
jobs within approved budget

Changes to Organizational
structure within approved X X | X X X X X X X X | X
budget

Reclassification of a position
within approved budget

PERFORMANCE COUNSELLING

Informal Performance
Counselling

Formal Performance
Counselling

Performance Improvement
Plan

PROBATIONARY/ASSESSMENT PERIOD

Probationary/Assessment X X | X | X | X5 X

Establishing Shorter/Longer
Period

RECRUITMENT/APPOINTMENT

remaining in substantive X X | X | X | X5 X
position

Acting Assignment while ‘
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Acting Appointment not
remaining in substantive X X | X | X | X5 X X X X X | X X X X X X X X X | X
position
f)\c“”g - Short-Term (Category |y X | x| x| x| x X | x| x | x| x|x]|x X | x| x x | x| x X x | x | x | x|x|x]| x X+
;igii't)Emp'OVme”t (inc. X X | x| x|[x| xs X | x| x | x| x|x]xt X | x| x | xt x| x X X | x | x [ x|l x|x]| x X
ﬁﬁg“a' Employment-Direct X X | X | x| x| xus X | x| x | x| x|x|x X | x| x xt | x| x X X | x | x | x I x|[x]| x X
'T“i?neéerm'”ate Full and Part X X | x| x|x]| x X | x| x | x| x|x]|x x | x| x | xt x| x X X | x | x X | x| x
Interchange Secondment X X | X | X X X X X X X X X | X
Non-Advertised S.tafflng X x | x| x X X X X X X X X x | x
Process Indeterminate
*
Temporary Employment X X X1 X | X X X X X X1 X | X X X X X X X X X X X X | X X X
*
Underfill Appointment X X | X | X | X X X X X X X X X X X X | X X X
TERMINATION OF EMPLOYMENT
Administrative Release for N X X X N X

Medical Incapacity

Disciplinary Discharge X X X X X X

Inability to meet a Bona Fide
Occupational Requirement or
obtain a Bona Fide X X X | X X X X X X X X X X X X | X X
Occupational Qualification
(BFOQ) of the position

Inability to Meet a

Fundamental Condition of X X | X | X | X X X X X X X X X X X X | X X
Employment

Inability to raise attendance to

a satisfactory level as X X X X X X X

described in HRPOL

Incompetence/Unsatisfactory
Performance

Job Abandonment X X | X | X | xX] X X X X X1 X | X] X X X X X X X X X X X | X X X*
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Job Elimination

Rejection on Probation

Termination Following an
Administrative Release for

Resignation/Retirement
Medical Incapacity

Acceptance

Other Reasons

UNION ACTIVITIES**

Posting/Distribution of Union

Information

Use of Employer Facilities

FLEXIBLE WORK OPTIONS

Remote work within region (40

km)

Remote work outside of region,

in same province

Remote work outside of region,

in another province.

Remote work outside of

Canada

h.

J-

k.

17.

a.

b.

18.

a.

b.

C.

d.




ANNEX D: TALENT MANAGEMENT FRAMEWORK

D.1  Talent Management is an integrated approach to acquire, develop and manage performance
of employees within the organization. The organization’s Talent Management framework is
comprised of three distinct components:

Talent Acquisition is defined as the process of planning for resources and finding,
attracting, acquiring people.

a. Talent Development is defined as a process, initiated by the employer or the
employee to acquire new knowledge and skills, leading to growth within one’s position
or in preparation for future career opportunities; and

b. Talent Performance is defined as the process involving a number of steps to promote
and improve employee effectiveness leading to total compensation and recognition.

NPF SHARED COMPETENCIES

D.2 The NPF shared competencies serve as the foundation for all three (3) components of the
Talent Management framework. Shared competencies are defined as the skills and
behaviors required by all employees irrespective of their division. Six NPF Shared
Competencies have been identified as most critical for individual and organizational
success.

Shared

Competencies What it means Why It’s Important

Service excellence and satisfied
clients contribute to CFMWS making
a real difference to our clients as well
as excelling at being their preferred
partner for morale and welfare
services and programs underlying
the significance of our member-
centric focus.

Identifying, reviewing and adapting to
client needs in order to effectively and
efficiently achieve the highest standards
of service excellence with a view to
expand our capacity and capability to
design and deliver best-in-class
programs and services.

Client Focus

HRPOL.: Introduction Page 16/32



Shared
Competencies

What it means

Why It’s Important

Organizational
Knowledge

Demonstrating knowledge of CFMWS
structure, culture, ethical principles and
values, policies and business practices
as well as understanding how they
impact our environment and the services
and programs that we deliver.

Understanding CFMWS’s
environment is key to ensuring that
we deliver the best-inclass morale
and welfare programs and services
and that our actions are consistent
and based on an organization-wide
approach.

Communication

Communicating both internally and
externally in an effective manner, which
includes sharing information across the
organization and marketing/promoting
CFMWS programs and services to
clients.

Effective communication and
marketing/promoting at all levels of
the organization will improve
productivity and efficiency, increase
job satisfaction, improve client
service, increase our reach and grow
the business.

Striving to find innovative solutions,
focusing on continuous improvement
within CFMWS, successfully adapting to
change as well as effectively assessing

Innovation across CFMWS allows us
to be adaptive and flexible to the
evolving needs of our environment,
remain relevant to our clients and

Innovation ' c : e o
and managing risk tolerance. increase efficiency and productivity
to deliver high-calibre services and
programs.
Building effective internal and external Operating as one cohesive team
working relationships to engage others, | across CFMWS contributes to a
collaborate on initiatives, coordinate highly motivated and engaged
Teamwork efforts and leverage diverse expertise. workforce that increases efficiency,
effectiveness and productivity to
accomplish CFMWS vision and
mission.
Acting as a positive influence within Effective leadership across all levels
CFMWS to inspire, engage and mobilize | contributes to creating an engaged
others in shaping CFMWS to be the best | workforce and motivating employees
partner now and into the future. to collectively strive for the highest
Leadership standards of performance. It also

enables the effective management of
resources to maintain the long-term
sustainability of CFMWS.

HRPOL.: Introduction
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LEVEL DESCRIPTION

D.1  The shared competency model highlights five levels reflecting the progression in behaviors
from one level to the next.

Front line Category | jobs.

Level |
Level | consists of Category | non-supervisory jobs.
First level supervisory and managerial jobs.
Level ll
It includes technical or specialized CAT Il jobs
Level Il With First level supervisory and managerial jobs.
Staff

. Level Il consists of Category | supervisors and Category Il national pay band
Supervisory | G and H jobs.

Middle management jobs with responsibilities for planning and managing

Level NI work and people or for higher technical or specialized functions.

Level Il consists of Category Il national pay band D, E and F jobs.

Senior management jobs with more strategic responsibilities for management

of a national program, a geographical region or a major component of a core
Level IV function.

Level IV consists of Category Il national pay band B and C jobs.

Executives including members of the Executive Management Board and
Level V CAT Il Director level jobs.

+ Directors Level V consists of Category lll jobs and Category Il Director level jobs

national pay band A.

HRPOL.: Introduction Page 18/32



SHARED COMPETENCIES LEVEL |

CLIENT FOCUS

ORGANIZATIONAL
KNOWLEDGE

COMMUNICATION

INNOVATION

TEAMWORK

LEADERSHIP

| interact with clients
in an attentive,
friendly, courteous,
safe, and respectful
manner.

| demonstrate an
understanding of CFMWS’
structure, culture and
business operations.

| understand the audience
and | use the appropriate
language, tone and
methods to communicate.

| demonstrate flexibility
and willingness to
change.

| establish, | maintain
and | nurture positive
working relationships.

| take pride in doing
my job well while
considering the safety
of myself and others.

| address client
needs and concerns
safely and

| comply with CFMWS’
policies

| relay information related
to CFMWS’ programs and
services.

| adjust work practices
and | make necessary
changes in work

| cooperate and |
share skills,
knowledge and

| demonstrate a
positive attitude.

respectfully; | activities. experience with

escalate as required. others.

| seek ways to | behave in accordance | keep my supervisor | participate in | contribute to the | exhibit trustworthy
continuously improve | with CFMWS’ values and informed of important identifying achievements of and respectable

the client service
experience.

ethics.

issues and | escalate
matters when appropriate.

opportunities for
improvements and
work-related solutions.

results.

behaviours.

| deliver a consistent
and positive client
service experience.

| demonstrate integrity and
respect.

| communicate openly and
respectfully.

| am open to new
ideas and | provide
feedback.

| provide input into
problem solving.

| seek feedback and |
act on guidance.

| understand how my own
work aligns within
CFMWS.

| address disagreement in
the workplace
respectfully.

| appreciate the
contributions of
others.

| show care and
concern for others and
their needs.

| display an active
interest in learning and
self-development.

| contribute to creating
a healthy, safe,
inclusive and
respectful workplace.

Associated Skills / Abilities — Shared Competencies Level |

CLIENT FOCUS

ORGANIZATIONAL
KNOWLEDGE

COMMUNICATION

INNOVATION

TEAMWORK

LEADERSHIP

Client service
orientation: ability to
effectively listen,
understand, meet and
respond to the needs,
requirements and
expectations of
internal and external
clients.

Business sense: ability
to learn and understand
the organization, the
immediate business
context, the key
relationships and how
one’s own work connects
to the overall

organization.

Effective
Communication: ability
to communicate
effectively and
appropriately, and being
proficient, professional
and courteous in oral and
written communication.

Adaptability &
resiliency: ability to
adapt quickly to
change and respond
flexibly to people and
situation.

Interpersonal skills:
ability to convey
openness, friendliness
and cooperation in
interactions with
others.

Self-Awareness:
ability to recognize
one’s own emotions
and manage their
impact on others.




Open-mindedness:
ability to listen,
consider and accept
the views, ideas and
suggestions of others.

Conflict resolution:
ability to engage with
others positively to
resolve disagreements
and differences in
opinion.

Self-Development:
display an active
interest in learning and
self-development.

Problem solving:
ability to identify
causes and find
practical solutions to
solve problems.

Collaboration: ability
to work effectively with
others and contribute
valuable ideas to
achieve desired
results.

Positivity: having a
positive attitude, being
optimistic, having a
positive outlook and
exhibiting interest and
enthusiasm towards
work and environment.

Creative thinking:
ability to originate
change, improve and
produce creative ideas
and solutions

Coping: ability to
handle pressure and
stress, staying calm
and in control.




SHARED COMPETENCIES LEVEL Il

CLIENT FOCUS

| solicit client
feedback and | share
with other members
of CFMWS.

ORGANIZATIONAL
KNOWLEDGE

| demonstrate an
understanding of how to
work effectively within
CFEMWS’ structure, culture
and business operations.

COMMUNICATION

| communicate issues
succinctly, appropriately
and respectfully.

INNOVATION

| support actions to
reassess work
practices.

TEAMWORK

| establish, maintain
and nurture positive
relationships.

LEADERSHIP

All Level Il Jobs

| set the example of
being good at what |
do and act as a role
model for others.

| address client
needs and concerns
safely and
respectfully.

| comply with CFMWS’
policies.

| promote CFMWS’ brand,
programs and services.

I actin a timely
manner to address
changes.

| cooperate and share
skills, knowledge,
experience and
expertise with others.

| demonstrate a
positive attitude.

| make suggestions
to improve service
delivery.

| integrate CFMWS’ values
and ethics into daily work
activities

| seek clarification and/or
guidance when
necessary; | keep my
manager informed.

| propose changes, |
provide feedback for
process improvements
and | recommend
work-related solutions.

| build ideas in
collaboration with
others to achieve
results.

| exhibit trustworthy
and respectable
behaviour.

| continually
strengthen
relationships with
clients.

| demonstrate integrity and
respect.

| share ideas and
solutions

| identify areas where
cost savings and/or
efficiencies could be
achieved.

| recognize and
appreciate the
contribution of others.

| seek feedback and
act on guidance.

| understand how my own
work aligns within
CFMWS.

| address workplace
disagreements and
conflict respectfully.

| demonstrate flexibility
and willingness to
change and improve.

| display an active
interest in learning and
self-development.

| teach and train staff
on client service.

| teach and train staff on
organizational structure
and policies.

Level Il Jobs

| share information with
staff and | solicit
employee feedback.

| promote a positive
work environment
during change
management activities.

| encourage and |
foster effective
teamwork and
collaboration.

| contribute to creating
a healthy, safe,
inclusive and

resiectful workilace.

| encourage and |
support people to
enhance their skills.

| promote and
recognize
outstanding client
service.

| resolve workplace
disagreement and conflict
respectfully.

| encourage
employees to
participate in
collaborative
initiatives.

| provide input into
problem solving and
decision-making.

| equip staff with the
tools and support
required to carry out
their duties and
responsibilities.

| support and | assist
others with change

management.




Associated Skills / Abilities — Shared Competencies Level Il

CLIENT FOCUS

ORGANIZATIONAL
KNOWLEDGE

COMMUNICATION

INNOVATION

TEAMWORK

LEADERSHIP

Client service
orientation: ability to
effectively listen,
understand, meet and
respond to the needs,
requirements and
expectations of
internal and external
clients.

Business sense: ability
to learn and understand
the organization, the
immediate business
context, the key
relationships and how
one’s own work connects
to the overall
organization.

Effective
Communication: ability
to clearly transmit and
receive information as
well as to convey
information in a way that
brings understanding to
the target audience.

Adaptability &
resiliency: ability to
adapt quickly to
change and respond
flexibly to people and
situation.

Interpersonal skills:
ability to convey
openness, friendliness
and cooperation in
interactions with
others.

Self-Awareness:
ability to recognize
one’s own emotions
and manage their
impact on others

Open-mindedness:
ability to listen,
consider and accept
the views, ideas and
suggestions of others.

Conflict resolution:
ability to engage with
others positively to
resolve disagreement
and difference in
opinion.

Self-Development:
ability to continuously
strive for self-
improvement and
learning.

Problem solving:
ability to find solutions
to solve difficult or
complex issues.

Collaboration: ability
to seek out and value
the ideas and opinions
of others.

Coping: ability to
handle pressure and
stress while staying
calm and in control.

Creative thinking:
ability to originate
change, improve and
produce creative ideas
and solutions.

Networking: ability to
establish good
relationships with
clients and people, to
relate to people at all
levels and to build
effective networks.

Decisiveness: ability
to decide quickly,
display confidence and
act independently.

Critical thinking:
ability to apply and
analyze information for
decision-making.

Motivation: ability to
stimulate desire and
energy in people, to be
continually interested
and committed to their
jobs.

Supervision: ability to
plan, prioritize and
monitor the work of
others as well as
provide others with
clear direction.

Positivity: having a
positive attitude, being
optimistic and having a
positive outlook, as




well as exhibiting
interest and
enthusiasm towards
responsibilities and
environment.
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SHARED COMPETENCIES LEVEL Il

ORGANIZATIONAL

CLIENT FOCUS KNOWLEDGE COMMUNICATION INNOVATION TEAMWORK LEADERSHIP
| develop plans to | demonstrate an in-depth | | ensure high standards of | | embrace challenges | foster a climate of | promote and |
address client needs | understanding of the communication with and | engage all levels | collaboration and | demonstrate
and | report results. greater environment within | internal and external in improving work seek diverse opinions. | excellence and high

which we operate and the | clients, colleagues and processes. performance
inter-relationships staff. standards.

between the various
stakeholders.

| resolve sensitive
client needs /
concerns /
complaints and |
measure client
satisfaction.

| ensure staff learns and
understands about
CFMWS'’ structure, culture
and business operations.

| contribute to and/or
prepare communication
material regarding
CFMWS’ programs and
services.

| implement effective
and innovative work
practices and |
recommend
improvements.

| create networking
opportunities to better
understand
organizational needs.

| promote and | model
trustworthy and
respectable behavior.

| encourage and |
empower staff to
exceed client

| monitor compliance with
policies and programs.

| share information with
staff, managers and peers
across divisions.

| develop creative
solutions, | analyze
risks and | propose

| share expertise and
knowledge across
CFMWS.

| regularly evaluate my
performance and the
performance of my

expectations. mitigating actions. team identifying
developmental
opportunities as
necessary.

| identify and | | ensure adherence to | develop practices to | analyze areas where | | support the | develop and |

address barriers or
problems to providing
excellent service in a
safe and respectful
manner.

CFMWS'’ values and
ethics.

promote CFMWS’
programs and services.

cost savings and/or
efficiencies can be
achieved.

achievement of results
with ideas and
resources.

implement ways to
achieve results with an
understanding of their
impact across
CFMWS.

| recognize staff for
exceeding client’s

| promote a culture of
integrity and respect.

| address workplace
conflict respectfully and

| support and | assist
others with change

| recognize and |
value the contributions

| ensure a healthy,
safe, inclusive and

expectations. when needed, | intervene | management activities. | of others and | respectful workplace.
and monitor the recognize team
resolution. efforts.
| continually | implement practices to | try new ideas and | | deliver on results and
strengthen advance an inclusive and take them to | hold employees

relationships with
internal and external
clients.

healthy workplace.

implementation.

accountable for what
and how they achieve
results.

| seek and | adopt new
ways of thinking and
acting.

| apply and |
encourage creativity
and responsible risk




| taking.

Associated Skills / Abilities — Shared Competencies Level lll

CLIENT FOCUS

ORGANIZATIONAL
KNOWLEDGE

COMMUNICATION

INNOVATION

TEAMWORK

LEADERSHIP

Customer
relationship
building: ability to
initiate, build and
sustain relationships
with internal and
external clients.

Business sense: ability
to understand and keep
abreast of the immediate
and broader business
context, clients, key
relationships and
stakeholders and how
one’s own role fits into
the larger organization.

Effective Communication:
ability to clearly transmit and
receive information as well
as to convey information in
a way that brings
understanding to the target
audience.

Forward thinking:
ability to recognize
opportunities where
innovative ideas can
be applied to guide
strategies, processes
and activities.

Interpersonal skills:
ability to convey
openness, friendliness
and cooperation in
interactions with
others.

Self-Awareness:
ability to recognize
one’s own emotions
and manage their
impact on others.

Persuasion/Influencing:
ability to gain agreement
and commitment from
others to influence decision-
making.

Risk Management:
ability to identify,
assess and manage
risk and minimize the
impact on the
outcome.

Conflict resolution:
ability to engage with
others positively to
resolve disagreement
and difference in
opinion.

Self-Development:
ability to continuously
strive for self-
improvement and
learning.

Relating & networking:
ability to establish good
relationships with clients
and people, ability to relate
to people at all levels and
build wide and effective
networks of contacts.

Change
Management: ability
to engage and
support employees in
adapting to changing
situations as well as
effectively integrate
change into the
organization

Collaboration: ability
to seek out and value
the ideas and opinions
of others

Initiative taking:
ability to be proactive
and take action
without being told.

Critical thinking:
ability to analyze and
evaluate information
and options for
decision-making.

Relationship
building: ability to
build and nurture
effective collaborative
relationships.

Decisiveness: ability
to decide quickly,
display confidence

and act independently.

Decision Making:
ability to decide
quickly with
confidence and make
tough choices.

Motivation: ability to
stimulate desire and
energy in people, to
be continually
interested and
committed to their
jobs.

Management: ability
organize, plan,
oversee and manage
resources in order to
achieve a goal.




Coaching: ability to
provide guidance and
direction to maximize
the potential of others.

Strategic thinking:
ability to understand
the broader context
and plan for positive
outcomes.

Coping: ability to
handle pressure and
stress while staying
calm and in control.




SHARED COMPETENCIES LEVEL IV

CLIENT FOCUS

ORGANIZATIONAL
KNOWLEDGE

COMMUNICATION

INNOVATION

TEAMWORK

LEADERSHIP

| establish and |
ensure a client
focused culture.

| demonstrate an
understanding of primary
clients and internal /
external stakeholder
organizations.

| establish and | ensure
effective communication
practices.

| foster a culture that
facilitates change.

| foster and | build a
team approach
through collaboration.

| define and | exhibit
excellence and
leadership.

| support staff and
managers in
resolving client
complaints in a safe
and respectful
manner.

| demonstrate an
understanding of CFMWS'
strategies through the
development of
operational plans.

| synthesize complex
detailed information into
clear succinct
recommendations or
direction.

| create an
environment that
supports improved
processes through
forward thinking.

| build and maintain
effective and
collaborative working
relationships with
internal / external
stakeholders.

| translate vision and
strategies into work
plans and | allocate
resources accordingly.

| promote and |
recognize client
service excellence.

| ensure staff acquire
organizational knowledge.

| promote and | ensure
information sharing
across CFMWS.

| make changes based
on lessons learned.

| create opportunities
for and | encourage
cross-functional
collaboration.

| conduct forward
planning to develop
strategies and plans.

| address gaps to
improve service.

| ensure policies and
programs are aligned
within CFMWS.

| promote and | market
CFMWS’ programs and
services.

| develop and |
implement change
management
initiatives.

| lead diverse teams
to achieve results.

| identify and | plan for
the development of
talent within CFMWS.

| build collaborative
relationships with
internal and external
stakeholders.

| ensure compliance with
CFMWS’ values and
ethics.

| encourage individuals to
come forward and |
address their workplace
concerns respectfully.

| encourage new ways
of thinking and acting.

| recognize and |
value the contributions
of others and
recognize team
efforts.

| am responsible for a
healthy, safe, inclusive
and respectful
workplace.

| build and | promote a
culture of integrity and
respect.

| foster a climate that
encourages others to
seek resolution to
workplace disagreements
and conflicts.

| enable others to
achieve new business
objectives.

| deliver on results and
| hold employees
accountable for what
and how they achieve
results.

| implement practices to
advance an inclusive and
healthy workplace.

| apply and |
encourage creativity
and responsible risk
taking.

| advance the
performance of self
and teams.

| regularly evaluate my
performance and the
performance of my
team identifying
development
opportunities as




necessary.

Associated Skills / Abilities — Shared Competencies Level IV

CLIENT FOCUS

ORGANIZATIONAL
KNOWLEDGE

COMMUNICATION

INNOVATION

TEAMWORK

LEADERSHIP

Customer
relationship
building: ability to
initiate, build and
sustain relationships

Business sense: ability
to understand the
immediate and broader
business context as well
as create key

Effective Communication:
ability to clearly transmit and
receive information as well
as to convey information in
a way that brings

Forward thinking:
ability to recognize
opportunities where
innovative ideas can
be applied to guide

Conflict resolution:
ability to engage with
others positively to
resolve disagreement
and difference in

Self-Awareness:
ability to recognize
one’s own emotions
and manage their
impact on others.

with internal and relationships and diverse | understanding to the target | strategies, processes | opinion.
external clients. groups within the audience. and activities.
organization.
Networking: ability Persuasion/Influencing: Risk Management: Relating & Self-Development:

to build and nurture
effective collaborative
relationships.

ability to gain agreement
and commitment from
others to influence decision-
making.

ability to identify,
assess and manage
risk and minimize the
impact on the
outcome.

Networking: ability to
establish good
relationships with
clients and people as
well as relate to
people at all levels to
build wide and
effective networks of
contacts.

ability to continuously
strive for self-
improvement and
learning.

Relating & networking:
ability to establish good
relationships with clients
and people, ability to relate
to people at all levels and
build wide and effective
networks of contacts.

Change
Management: ability
to engage and
support employees in
adapting to changing
situations as well as
effectively integrate
change into the
organization

Collaboration: ability
to seek out and value
the ideas and opinions
of others.

Initiative taking:
ability to be proactive
and take action
without being told

Decision Making:
ability to decide
quickly with
confidence and make
tough choices.

Relationship
building: ability to
build and nurture
effective collaborative
relationships.

Decisiveness: ability
to decide quickly,
display confidence
and act
independently.

Motivation: ability to
stimulate desire and
energy in people, to
be continually
interested and
committed to their
jobs.

Leadership: ability to




motivate, influence,
inspire others to
achieve goals as well
as support employees
through coaching and
advising.

Coaching: ability to
provide guidance and
direction to maximize
the potential of others.

Strategic thinking:
ability to understand
the broader context
and plan for positive
outcomes.

Coping: ability to
handle pressure and
stress while staying
calm and in control.




SHARED COMPETENCIES LEVEL V

CLIENT FOCUS

| develop long-term
strategic plans to
ensure necessary
resources, processes
and systems are in
place to meet client
needs.

ORGANIZATIONAL
KNOWLEDGE

| ensure strategies and
plans are aligned with
those of the greater
environment under which
we operate.

COMMUNICATION

Category lll and
| define and | develop
communication strategies
and standards.

INNOVATION

Directors

| create a culture of
change and |
challenge the status
quo.

TEAMWORK

| create a culture that
promotes teamwork
through collaboration
and inclusiveness.

LEADERSHIP

| inspire and | exhibit
excellence and
leadership as well as
ethical decision-
making.

| drive service

excellence strategies.

| develop and |
communicate CFMWS’
vision, mission, mandate

| spearhead the
development of marketing
and promotional

| ensure employees
encourage and apply
responsible risk taking

| develop and |
encourage strategies
for cross-divisional

| develop and | lead
strategies to achieve
results and | hold

and respectful
manner.

recognize team
efforts.

and strategies. strategies. to maximize partnerships. others accountable.
innovation.
| direct continuous | align strategies within | clearly define and | | lead change | acknowledge and | | provide clear
improvement to meet | CFMWS. communicate CFMWS’ management value the contributions | directions and | align
client needs in a safe vision and brand. initiatives. of others and | resources to maximize

capacity.

| build collaborative
relationship with
internal and external
stakeholders.

| integrate values and
ethics into all programs
and practices.

| encourage and |
promote information
sharing and open
dialogue.

| create a collaborative
environment that
encourages the
identification and
sharing of innovative
approaches.

| create diverse teams
to foster productive
outcomes.

| develop future
leaders of CFMWS.

| build and | model a
culture of integrity and
respect.

| am accountable to
engage all measures to
resolve workplace conflict.

| create collaborative
opportunities to build
trust.

| develop and |
implement effective
oversight and
governance practices.

| create opportunities to
implement practices to
advance an inclusive and
healthy workplace.

| am accountable for a
healthy, safe, inclusive
and respectful
workplace.

Category |

| engage in self-
reflection and act upon

insiihts




| seek opportunities | advance strategies to | define and | | foster an | engage colleagues | establish long-term
to advance strategic | foster an inclusive and communicate the vision, environment that is to contribute to cross- | goals and strategies to
alliances with healthy workplace mission, strategies and open to creativity and divisional partnerships | achieve CFMWS
partners and respectful of the diversity priorities with clarity and responsible risk taking | and initiatives. sustainability of
stakeholders. of people. commitment. to maximize resources and
innovation. revenues.
| ensure strategies are | | mobilize the team to | | contribute expertise
in place to increase achieve CFMWS’ and insight to the
efficiencies and goals. development of
productivity. CFMWS priorities and
strategies.
| create a sense of
common purpose and
direction in the
organization and
among colleagues.

Associated Skills / Abilities — Shared Competencies Level V

ORGANIZATIONAL

CLIENT FOCUS KNOWLEDGE COMMUNICATION INNOVATION TEAMWORK LEADERSHIP
Building & Business sense: ability | Effective communication: | Forward thinking: Conflict resolution: Self-Awareness:
establishing to understand broader ability to clearly transmit, ability to recognize ability to engage with ability to recognize
strategic alliances: | context and act based on | receive and convey opportunities where others positively to ones own emotions
ability to connect, trends that may impact compelling information in a innovative ideas can resolve disagreement | and manage their
initiate and sustain the organization in the way that brings be applied to guide and difference in impact on others.
internal and external | long term, as well as understanding to target and | strategies, processes | opinion.
relationships and ability to think beyond the | broad audiences. and activities.
networks. divisional and

organizational

boundaries.
Networking: ability Persuasion/Influencing: Risk management: Collaboration: ability | Leading & Deciding:
to build and nurture ability to gain agreement ability to identify, to seek out and value | ability to initiate
effective and commitment from assess and manage the ideas and opinions | actions, to build
collaborative others to influence decision- | risk and minimize the | of others. commitment by
relationships making. impact on the motivating others, to

outcome. give direction, to take
action and maintain
accountability.

Relating & networking: Change Relating & Strategic thinking:
ability to establish good Management: ability | Networking: ability to | ability to understand
relationships with clients to engage and build, align and enable | the broader context
and people, ability to relate support employees in | broad networks. and plan for positive
to people at all levels and adapting to the scope outcomes.

build wide and effective and pace of change

networks of contacts. as well as integrate

change into the




organization.

Decision Making:
ability to decide
quickly with
confidence and make
tough choices.

Coping: ability to
handle pressure and
stress, staying calm
and in control.

Leadership: ability to
motivate, influence,
inspire others to
achieve goals as well
as support employees
through coaching and
advising.

Coaching: ability to
provide guidance and
direction to maximize
the potential of others.

Accountability and
Results: ability to
take ownership and
accountability for
delivering results.




POLRH

Introduction

Date de diffusion : aoGt 2014
Date de révision : 31 mars 2023

INTRODUCTION

1.1 Les employés du Personnel des fonds non publics, Forces canadiennes (FNP) travaillent
dans les opérations des Biens non publics (BNP), telles que CANEX, les Services
financiers du RARM (SF RARM) et les Programmes de soutien du personnel (PSP) afin
d’offrir des programmes et des services de bien-étre et de maintien du moral aux
membres des Forces canadiennes (FC) et a leur famille.

1.2 Les FNP sont un organisme distinct au sein de 'administration publique fédérale du
Canada. lIs figurent dans I'annexe V — Organismes distincts de la Loi sur la gestion des
finances publiques.

1.3 Tous les postes et les employés des FNP ont été exclus de I'application de la Loi sur
I'emploi dans la fonction publique par le gouverneur général en conseil.

1.4 Le ministre de la Défense nationale a regu I'autorisation du gouverneur général en conseil
d’assurer la gestion de toutes les fonctions et de tous les pouvoirs relatifs aux FNP. Les
pouvoirs ont été délégués par le ministre de la Défense nationale au chef de la direction
(CDir) des FNP par I'entremise du chef d’état-major de la défense.

.5 Le cadre législatif des FNP figure a 'annexe A.

ENONCE DE POLITIQUE

1.6 La fonction du manuel Politiques des ressources humaines des Fonds non publics, Forces
canadiennes (POLRH FNP) consiste a donner une orientation et des outils qui permettront
aux gestionnaires de gérer efficacement les employés des FNP en tenant compte de la
mission, de la vision, des valeurs et de l'orientation stratégique de I'organisation a
lintérieur du cadre législatif applicable.

1.7 Ces politiques et procédures mettent 'accent sur la gestion efficace et I'atteinte de
résultats plutét que sur I'imposition de contréles.

1.8 Les politiques des ressources humaines (RH) des FNP peuvent étre modifiées
périodiqguement. Les FNP ont pour politique de modifier, de réviser et d’annuler des
politiques du POLRH au besoin pour, par exemple, tenir compte d’une exigence prévue
par la loi, pour pallier une omission repérée dans les politiques actuelles, pour apporter
des modifications pertinentes ou pour éliminer une politique devenue caduque.

OBJECTIF

1.9 Le POLRH FNP a pour objectif de fournir aux employés des FNP un cadre pour la prise
de décisions et la responsabilisation en matiére de RH et un moyen d’assurer l'uniformité
au chapitre de I'application.
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DEFINITIONS

I.10 Les définitions particuliéres a chaque politique seront incluses dans ces derniéres.

.11 L’annexe B ci-jointe donne les définitions des catégories et explique les types d’emploi.

.12 Le vocabulaire et les définitions suivantes sont utilisés dans 'ensemble du POLRH FNP :
a. Les Biens non publics ou BNP (Non-Public Property) comprennent :

i. toutl'argent ou tous les biens recus pour CANEX, les SF RARM, les PSP, les
organisations des BNP dans les bases, les escadres et les unités ou d’autres
organisations des BNP, ou administrés par ceux-ci ou par I'intermédiaire de
ceux-ci;

ii. les programmes et activités offerts dans toutes les bases, les escadres et les
unités a l'intention de la communauté militaire qui rehaussent le moral et le
bien-étre du personnel actif et libéré des FC et de leur famille.

b. Employés des FNP (NPF Employees) : les employés du Personnel des fonds non
publics, Forces canadiennes.

c. Base (Base) : terme utilisé dans 'ensemble de ce manuel qui fait référence aux
bases, aux escadres et aux unités, s'il y a lieu.

d. Délégation des pouvoirs liés aux RH — Personnel des fonds non publics, Forces
canadiennes (Delegation of HR Authorities — Staff of the Non-Public Funds,
Canadian Forces) : document en vigueur qui figure a 'annexe C et qui subdélégue
officiellement les pouvoirs en matiere de RH ayant trait a la gestion des employés
des FNP.

e. Bureau de premiére responsabilité ou BPR (Office of Primary Interest) : le bureau
chargé de la politique visée;

f. Compétences partagées (Shared Competencies) : dans le contexte de sa mission,
notre organisation a adopté six (6) compétences partagées qui sont considérées
comme étant essentielles au succes individuel et organisationnel, qui contribuent a
établir une vision commune et qui concrétisent cette vision. Elles font partie
intégrante de notre processus de recrutement et de sélection, de notre programme
d’orientation et de la gestion du rendement. Ces compétences sont les suivantes :

i. Orientation client : Cerner les besoins des clients, les examiner et s’y adapter
pour atteindre avec efficacité et efficience les normes d’excellence du service
les plus élevées afin d’accroitre notre capacité de concevoir et d’offrir les
meilleurs programmes et services.

i. Connaissance de I'organisation : Montrer sa connaissance de la structure,
de la culture, des principes éthiques et des valeurs, des politiques et des
pratiques organisationnelles des SBMFC, et comprendre leurs incidences sur
notre environnement ainsi que sur nos services et nos programmes.

iii. Communication : Communiquer efficacement avec des parties intéressées
internes et externes, notamment transmettre de I'information a I'échelle de
I'organisation et faire la promotion des programmes et des services des
SBMFC auprés des clients.

iv. Innovation : S’efforcer de trouver des solutions novatrices, se concentrer sur
notre amélioration continue au sein des SBMFC, s’adapter au changement,
évaluer et gérer efficacement la tolérance au risque.

v. Travail d’équipe : Etablir de bonnes relations de travail internes et externes
dans le but de mobiliser les autres, de collaborer a des initiatives, de
coordonner les efforts et de mettre a contribution I'expertise diversifiée.
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vi. Leadership : Exercer une influence positive au sein des SBMFC pour inspirer,
interpeler et mobiliser les autres afin de faire des SBMFC le meilleur
partenaire, aujourd’hui et demain.

.13 Veuillez consulter 'annexe D pour obtenir de plus amples détails concernant le cadre de
gestion des talents de I'organisation.

RESPONSABILISATION

I.14  Tous les pouvoirs concernant la gestion des employés des FNP sont délégués au CDir.
Les niveaux de responsabilité des FNP et I'application du POLRH FNP sont les suivants :

a.

chef de la direction (CDir) : le CDir est chargé de mettre en ceuvre les objectifs et
orientations stratégiques de I'organisation et de gérer les effectifs;

vice-président des ressources humaines (VP RH) : le VP RH est chargé de diriger et
de coordonner toutes les fonctions associées aux RH ainsi que d’élaborer et de
mettre en ceuvre les stratégies et les programmes de RH pour 'organisation;

directeur des ressources humaines (DRH) : le DRH supervise la mise en ceuvre et
'application des politiques et des procédures des FNP, ainsi que de la Iégislation
applicable;

directeur des relations de travail et de la rémunération (DRTR) : le DRTR est chargé
de I'élaboration, de la planification, de la direction et de la mise en ceuvre des
objectifs et des stratégies en matiere de relations de travail et de rémunération, ainsi
que de la recherche nécessaire a ces égards;

directeur des services de ressources humaines (DSRH) : le DSRH supervise
I'élaboration, la communication et la mise en ceuvre des politiques de RH des FNP.
Il est aussi chargé de la planification, de la coordination, de la direction et du
contrble des services et des programmes de RH,;

gestionnaire régional des ressources humaines (GRRH) : le GRRH supervise les
activités des RH et I'application des politiques en la matiére dans sa région ou son
territoire;

gestionnaire des ressources humaines (GRH) : le GRH est chargé d’offrir une
orientation quant a l'interprétation et au suivi de I'application du POLRH FNP.
L’appellation « gestionnaire des RH » servira a désigner tant le gestionnaire des RH
que le coordonnateur des RH,;

comité consultatif des ressources humaines : ce comité est composé d’'un
représentant de chaque division et sert de mécanisme de communication, de
consultation, d’échange de renseignements pertinents et d’obtention de suggestions
et de rétroaction de nos intervenants internes au sujet des initiatives, des services et
des programmes des RH. Il lui incombe aussi d’approuver ou de rejeter les
demandes d’aide pour frais de scolarité, d’étudier les demandes du programme
d’apprentissage avanceé et de faire des recommandations au conseil de la haute
direction;

gestionnaire : les gestionnaires sont chargés de veiller a I'application correcte du
POLRH FNP;

employé : les employés sont chargés de se conformer au POLRH FNP;

les membres des FC et les employés de I'administration publique centrale (p. ex.,
les employés du ministére de la Défense nationale [MDN]) qui surveillent des
employés des FNP devront gérer ces employés conformément a ces politiques et a
la Délégation des pouvoirs liés aux RH — Personnel des fonds non publics, Forces
canadiennes.
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APPLICATION

.15 Ces politiques s’appliquent a tous les employés des FNP, sauf s’il en est indiqué
autrement ou lorsqu’une convention collective est en vigueur et qu’elle présente une
disposition identique ou semblable. Dans ce cas, ce sont les dispositions de la convention
collective qui s’appliquent.

.16 Lorsque les membres des FC ou les employés de I'administration publique centrale (p.
ex., les employés du MDN) sont aussi des employés des FNP, ces politiques s’appliquent
a eux, mais seulement en ce qui a trait a leur emploi des FNP.

DEMANDES DE RENSEIGNEMENTS

.17 Les demandes de renseignements concernant l'interprétation et I'application des
politiques doivent étre adressées au GRH ou au GRRH et, au besoin, transmises au
BPR.

ANNEXES
.18 Les piéces jointes ci-dessous font partie du manuel POLRH FNP :
e Annexe A : Cadre législatif
o Annexe B : Définitions des catégories et types d’emploi

e Annexe C : Délégation des pouvoirs liés aux RH — Personnel des fonds non publics,
Forces canadiennes

e Annexe D : Cadre de gestion des talents

.19 Les procédures obligatoires sont appelées exigences de la politique. Des
renseignements, des lignes directrices et des formulaires supplémentaires peuvent étre
inclus dans le POLRH afin d’appuyer la mise en application des politiques, mais ne font
pas partie de celles-ci.
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ANNEXE A: CADRE LEGISLATIF

STATUT JURIDIQUE

Al

A2

Loi sur la gestion des finances publiques (LGFP) : Les FNP ont été désignés comme
organisme distinct aux termes de 'annexe V de la Loi sur la gestion des finances
publiques. Les FNP font donc partie de 'administration publique fédérale et de la fonction
publique, et les employés des FNP sont des fonctionnaires de la Couronne ou des
fonctionnaires. Conformément aux dispositions du décret C.P. 1978-2495 du 9 ao(t 1978,
les dispositions de la LGFP relatives a la gestion des ressources humaines (RH) qui
concernent les organismes distincts s’appliquent aux FNP. Elles conferent aux FNP le
pouvoir d’établir leurs politiques et procédures de RH, de gérer leurs employés, d'imposer
des mesures disciplinaires et de procéder a des cessations d’emploi.

Loi sur les relations de travail dans la fonction publique (LRTFP) : Les FNP sont assujettis
aux dispositions de la Loi sur les relations de travail dans la fonction publique. Celle-ci
comprend des dispositions sur les relations de travail, dont le droit pour les employés de
s’organiser et de négocier collectivement, ainsi que celui de déposer des griefs et de les
soumettre a I'arbitrage devant la Commission des relations de travail dans la fonction
publique.

LOIS AYANT UN LIEN AVEC LE MANUEL DES POLITIQUES

A3

A4

Les lois et reglements suivants ont un lien avec le contenu du manuel des politiques :
e |a Loi canadienne sur les droits de la personne (LCDP)

e le Code canadien du travail, partie Il (Santé et sécurité au travail) (CCT, partie Il)
e la Loi surI'équité en matiere d’emploi (LEE)

e la Loi surl'assurance-emploi (LAE)

e la Loi sur l'indemnisation des agents de I'Etat (LIAE)

o le Décret approuvant I'exclusion du personnel des fonds non publics (DORS/82-361a)
o le Réglement sur le personnel des fonds non publics (DORS/82-361b)

e la Loi surles langues officielles (LLO)

e la Loi sur la protection des renseignements personnels (LPRP)

e les lois provinciales sur les accidents du travail

o la Loi surl'équité dans la remunération du secteur public (LERSP)

o le Réglement de la Commission des relations de travail dans la fonction publique
(Réglement de la CRTFP)

e la Loi surla santé des non fumeurs et au Reglement sur la santé des non-fumeurs du
gouvernement fédéral

Nota : Aux fins de clarification, les dispositions du Code canadien du travail, parties |, Il et
IV, la Loi sur 'emploi dans la fonction publique et la Loi sur la pension de la fonction
publique ne s’appliquent pas aux employés des FNP.
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ANNEXE B: DEFINITIONS DES CATEGORIES ET TYPES D’EMPLOI

DEFINITIONS DES CATEGORIES

B.1
B.2

B.3

Catégorie lll : les postes de la haute direction approuvés par le CDir au sein des FNP.

Catégorie Il : les employés de cette catégorie sont responsables de la planification, de
I'exécution, de 'encadrement, de la gestion, de la mise en ceuvre et/ou du contréle de
programmes ou de services; de l'inspection, de l'utilisation et de I'entretien de
'équipement, de systeémes et de processus spécialisés; et/ou de I'application spécialisée
d’'un ensemble de connaissances approfondies. Au moins un des facteurs suivants est
d’'importance primordiale pour ces postes spécialisés et de gestion :

a. la discrétion lors de I'évaluation et de I'analyse de problémes;

b. la détermination de solutions de remplacement;

c. le contrble de I'application de régles, de réglements et de politiques;
d

la planification, 'organisation et la coordination du personnel et des ressources
matérielles en vue d’atteindre les objectifs des programmes;;

e. ’exercice continu de leurs pouvoirs et de leurs responsabilités délégués en vue
d’atteindre les objectifs des programmes ou des activités en appliquant des
connaissances spécialisées;

f. linspection, l'utilisation ou I'entretien d’équipement, de systémes ou de processus
spécialisés nécessitant I'application de principes, de compétences et de techniques
relevant d’'un ensemble de connaissances ou d’une profession spécialisées;

g. le respect de la confidentialité dans leurs rapports avec la haute direction quant aux
dossiers portant sur les programmes, les activités et le personnel;

h. la gestion ou 'orientation de n'importe quel programme ou activité ci-dessus.

Catégorie | : les employés de cette catégorie sont responsables de la préparation, de la
manipulation, de la transmission, de la systématisation et de la tenue des dossiers, des
rapports et des communications papier et électroniques; de I'exécution d’'un métier ou d’'un
travail de spécialisation, de spécialisation moyenne ou non spécialisé; de l'inspection, de
I'entretien, de la réparation et/ou de I'utilisation de machines, de matériel et/ou de
véhicules; de la prestation de services personnels, domestiques et autres; de 'application
de connaissances, de principes et de compétences de base. Au moins un des facteurs
suivants est d’'importance primordiale pour les postes de cette catégorie:

a. lutilisation d’'une connaissance limitée de principes dans I'application de
compétences et de procédures requises;

b. [lutilisation de I'équipement de communication, de reproduction, de transmission et
de traitement servant a diffuser de l'information et des données;

c. l'application de politiques et de reglements conformément aux instructions, aux
procédures et aux lignes directrices établies;

d. linspection, la réparation, l'utilisation et I'entretien de I'équipement fixe et mobile;

e. l'exécution de services personnels, domestiques et autres, y compris la préparation
et le service d’aliments

f. la surveillance de n’importe quelle activité susmentionnée.
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TYPES D’EMPLOI

B.4

B.5

B.6

B.7

B.8

B.9

B.10

B.11

B.12

Employé occasionnel (Casual Employee) : une personne qui travaille moins de treize
heures et un tiers (13%3) par semaine dans un poste de la catégorie opérationnelle ou
douze et demi (12.5) heures par semaine dans un poste de la catégorie du soutien
administratif :

a. L’employé occasionnel doit &tre embauché temporairement pour une période
déterminée d’au plus douze (12) mois. Un nouveau contrat peut étre établi sans
interruption de service.

b. L’employé occasionnel ne doit pas travailler plus que le nombre d’heures indiqué
dans la définition ci-dessus.

Employé en période d’évaluation (Employee under Assessment) : un employé ayant
terminé son stage probatoire qui, selon le cas :

a. est promu a un poste comportant plus de responsabilités;
b. change de type d’emploi;

c. est muté d’'une section ou d’une entité a une autre;

d. doit suivre un plan d’amélioration du rendement.

Employé a temps plein (Full-Time Employee) : une personne qui a terminé son stage
probatoire et qui travaille de fagon continue, a raison d’au moins vingt-sept (27) heures par
semaine.

Employé a temps plein de catégorie | qui travaille a Cold Lake ou a Wainwright (Category |
Full-Time Employee Working at Cold Lake or Wainwright) : une personne qui a terminé
son stage probatoire et qui travaille de fagon continue, a raison d’au moins trente-deux
(32) heures par semaine.

Le cumul d’emploi (Multiple employment) fait référence a une situation ou un employé
occupe plus d’'un poste a un moment donné

Employé a temps partiel (Part-Time Employee) : une personne qui a terminé un stage
probatoire et peut travailler de fagon continue plus de treize heures et un tiers (13%5) par
semaine, mais moins de vingt-sept (27) heures par semaine. Il peut arriver, dans des
circonstances inhabituelles, que 'employé a temps partiel travaille plus de vingt-sept (27)
heures par semaine pourvu que la moyenne de ses heures de travail sur une période de
treize (13) semaines ne dépasse pas vingt-sept (27) heures par semaine.

Employé a temps partiel de catégorie | qui travaille & Cold Lake ou a Wainwright
(Category | Part-Time Employee Working at Cold Lake or Wainwright) : une personne qui
a terminé son stage probatoire et qui travaille de fagon continue plus de treize heures et
un tiers (13%5) par semaine, mais moins de trente-deux (32) heures par semaine. Dans
des circonstances inhabituelles, 'employé peut travailler plus de trente-deux (32) heures
au cours d’une semaine, a condition que, sur une période de treize (13) semaines, la
moyenne de ses heures de travail ne dépasse pas trente-deux (32) heures par semaine.

Employé en stage probatoire (Probationary Employee) : un nouvel employé ou un
employé réembauché qui s’acquitte des fonctions d’'un employé a temps plein, a temps
partiel ou occasionnel, mais qui n’a pas encore terminé son stage probatoire et recu la
désignation d’employé a temps plein, a temps partiel ou occasionnel.

Etudiant (Student) : une personne embauchée par I'entremise d’'un programme d’emploi
pour étudiants visant a offrir des affectations intéressantes dans le but de projeter une
image positive des FNP, de faire connaitre davantage les FNP et leurs programmes et
d’attirer des étudiants qualifiés qui pourront revenir travailler pour les FNP une fois leurs
études terminées. L’étudiant n’a droit a aucune des dispositions du POLRH ou des
conventions collectives.

POLRH : Introduction Page 7/33



B.13 Employé temporaire (Temporary Employee) : une personne embauchée temporairement
pour une période de temps déterminée. L’'employé temporaire peut étre embauché pour
remplacer un employé absent, pour occuper un poste temporairement vacant, pour
répondre a une augmentation temporaire de la charge de travail, pour réaliser un projet ou
des taches pendant une durée déterminée ou pour répondre a une situation spéciale
d’'une durée limitée. L’employé temporaire embauché pour une période de moins de trois
(3) mois n’est pas considéré comme un employé aux fins de la syndicalisation et des
griefs. L'employé temporaire embauché pour une période de trois (3) mois et plus est
soumis a la LRTFP et est membre de I'unité de négociation, le cas échéant. Il profite ainsi
de tous les droits qu’assure la convention collective.
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ANNEXE C: DELEGATION DES POUVOIRS LIES AUX RH - PERSONNEL DES FONDS NON PUBLICS, FORCES CANADIENNES

PRINCIPES

Le chef de la direction (CDir) du Personnel des fonds non publics, Forces canadiennes délégue des pouvoirs et des fonctions afin de favoriser la bonne gestion du Personnel des FNP.

Les pouvoirs sont délégués aux postes au sein de la structure organisationnelle et non aux titulaires des postes. Les personnes qui assument les fonctions d’'un poste de fagon intérimaire, temporaire ou par

affectation peuvent normalement exercer les pouvoirs délégués, sous réserve de toute condition associée aux pouvoirs particuliers. L’autorisation temporaire doit &étre donnée par écrit, pour une période déterminée,

et étre approuvée par la ou le gestionnaire du poste concerné.

3. Les pouvoirs ne peuvent étre délégués a des niveaux organisationnels inférieurs a ceux indiqués dans ce document. Cependant, la ou le gestionnaire responsable peut limiter tout pouvoir délégué en totalité ou en
partie. Lorsqu’on envisage de restreindre la délégation de pouvoirs, il faut tenir compte de facteurs comme I'expérience, la formation et le jugement éprouvé de la personne qui exercera les pouvoirs. Ces retraits ou
restrictions doivent étre signifiés par écrit et une copie doit étre transmise a la ou au GRH responsable.

4. Quiconque exerce un pouvoir délégué lié aux RH doit vérifier si les fonds nécessaires ont été approuvés au préalable par I'autorité financiére déléguée appropriée énoncée dans la Délégation des pouvoirs du
chef d’état-major de la défense pour 'administration financiére des biens non publics.

5. La ou le gestionnaire, la surveillante ou le surveillant délégué ou la commandante ou le commandant de base ou d’escadre doit exercer tous les pouvoirs conformément a la législation applicable, aux directives
organisationnelles/du CDir, aux politiques des RH et aux conventions collectives, a défaut de quoi on pourrait les lui retirer.

6. Les gestionnaires, les surveillants et les commandantes ou commandants de base et d’escadre doivent consulter 'équipe de gestion des RH du Personnel des FNP pour obtenir des conseils avant d’exercer les
pouvoirs délégués. L’exercice des pouvoirs lieés aux RH doit étre conforme au POLRH FNP et aux conventions collectives applicables.

7. Lorsqu’une employée ou un employé des FNP reléve d’'une personne qui ne fait pas partie de la voie hiérarchique des FNP (p. ex. dans les musées, les cuisines publiques, les services d’hébergement publics), la ou
le chef de division désigne, par écrit, une ou un gestionnaire approprié qui exercera les pouvoirs fonctionnels requis liés aux RH.

8. La commandante ou le commandant de base ou d’escadre et/ou la personne équivalente seront tenus responsables et assumeront la responsabilité de leur décision ayant des répercussions financiéres ou créant un
précédent.

9. Pour les unités de la Réserve, consulter la Délégation des pouvoirs lies aux RH pour les activités des unités de la Réserve — Personnel des fonds non publics, Forces canadiennes.

N —

Nota :
Le terme « Gestionnaire » désigne des postes de catégorie |l et comprend les postes de coordonnatrice et coordonnateur. Le terme « Surveillant(e) » désigne des postes de catégorie |.
X' = Le pouvoir est limité a la gestion des postes de catégorie | seulement
X2 = Le pouvoir est limité aux gérantes et gérants de secteur et aux gérantes générales et gérants généraux de CANEX seulement.
X3 = Le pouvoir est limité aux gestionnaires de catégorie Il seulement, y compris les postes de coordonnatrice et coordonnateur de catégorie II.
X* = Le pouvoir est limité aux directrices et directeurs seulement.
X® = Le pouvoir ne s’applique pas a la Division des services de I'information.
X® = Les postes financés par 'administration centrale ne requiérent que I'autorisation du QG.
X" = Le pouvoir est limité a la gestion des postes de catégorie Il seulement
X8= Le pouvoir est limité aux gestionnaires dans la base et au QG seulement.
X® = Le pouvoir est limité aux gestionnaires du QG seulement.
* Postes de catégorie | du fonds de la base seulement
** Une réponse a un grief concernant I'imposition d’'une mesure disciplinaire a un niveau supérieur devrait provenir du poste qui a approuve la mesure disciplinaire.
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division a une autre

Création de nouveaux
emplois de CAT Il

Création d’'un nouveau

(échelles salariales A et B

poste de niveau supérieur
de CAT II)

m.

0.

10.

a.

11.

a.
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C.

12.
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Creation ae tout nouve!
emploi surpassant le X X X
budget approuvé
Création de nouveaux
emplois de CAT l et Il
plois ge & X | x | x| x | x X X X X | X X | X
dans les limites du budget
approuvé
Changements a la
structure organisationnelle
org X X x | x | x X X X X | X X | X
dans les limites du budget
approuvé
Reclassification d’un poste
dans les limites du budget X X X X X X X X X | X X | X
approuvé
COUNSELING EN MATIERE DE RENDEMENT
Counseling informel en
N g X X X X X X X X X X X X | X | X X X X X X X X X X X X1 X X X X
matiere de rendement
Counseling officiel en
. g X X X X X X X X X X X X | X | X X X X Xt X X X X X X X[ X X X X*
matiere de rendement
Plan d’amélioration du
X X X X X X X X X X X X X | X X X X Xt X X X X X Xt | X X X X X*
rendement
STAGE PROBATOIRE/PERIODE D’EVALUATION
Etablissement d'un stage
robatoire ou d'une
P X X X X X3 X5 X X X X X X X X X Xt X X X X X X X | X X X X*

période d'évaluation plus
longue ou plus courte

RECRUTEMENT/NOMINATION

Affectation intérimaire tout
en demeurant dans le X X X X X5 X5 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X*
poste d'attache

Affectation intérimaire en
ne demeurant pas dans le X X X X X5 X5 X X X X X X X X | X X X X X | X
poste d'attache

Emploi intérimaire & court
terme (CAT 1)
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Emploi occasionnel (y
compris étudiant)

Emploi occasionnel -
embauche directe

Emploi a temps plein et &
temps partiel permanent

Détachement-échange

Processus de dotation non

—durée

indéterminée

7

annoncee

Emploi temporaire

Sous-classement

CESSATION D’EMPLOI

X'k

X*

X5

X5

X5

X5

X5

X

X

X

X

X

Renvoi administratif pour
des raisons d'incapacité

médicale

Renvoi disciplinaire

Incapacité de répondre a

une exigence

Incapacité de satisfaire a
une condition d'emploi

professionnelle justifiée du
fondamentale

poste

Incapacité d’améliorer son

assiduité a un niveau

satisfaisant conformément

au POLRH
Incompétence/rendement

insatisfaisant

Abandon du poste

Elimination d'un emploi

Renvoi en cours de stage

probatoire
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MODALITES DE TRAVAIL FLEXIBLES

Télétravail dans la région

‘ ACTIVITES SYNDICALES**
(40 km)

Approbation du plan

N

greve
renseignements syndicaux

Cessation d’emploi suivant
un renvoi administratif
Utilisation des installations
de I'employeur

pour des raisons
la région, dans une autre

la région, dans la méme
Télétravail a I'extérieur de
province

Télétravail a I'extérieur de
province

démission/d’un départ a la

retraite
Affichage/distribution de

Acceptation d'une
d'incapacité médicale
Autres raisons
d’intervention en cas de

}
17.
a.
b.
18.
a.
b.
c.
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ANNEXE D : CADRE DE GESTION DES TALENTS

D.1  La gestion des talents constitue une démarche intégrée visant a obtenir, a développer et a
gérer le rendement des employés au sein de I'organisation. Le cadre de gestion des talents
de l'organisation comporte trois éléments distincts :

a. acquisition des talents : processus visant a planifier les ressources et a trouver, a
attirer et a obtenir des employés;

b. perfectionnement des talents : processus engagé par 'employeur ou 'employé afin
d’acquérir de nouvelles connaissances et compétences en vue du perfectionnement
de I'employé dans le cadre de son poste ou a des fins d’avancement;

c. rendement des talents : processus composé de diverses étapes visant a promouvoir
et a améliorer I'efficacité des employés menant a la rémunération totale et a la
reconnaissance.

COMPETENCES PARTAGEES DES FNP

D.2 Les compétences partagées servent de base pour les trois (3) éléments du cadre de gestion
des talents. Les compétences partagées représentent les habiletés et les comportements
que doivent avoir tous les employés, peu importe la division pour laquelle ils travaillent. Les
six (6) compétences partagées des FNP sont considérées comme étant essentielles au
succeés individuel et organisationnel.

Cc;’r:r;::;;rlezes Signification Pourquoi est-ce important?
Cerner les besoins des clients, L excelle_nce du service et Ia_ .
les examiner et s'y adapter pour satisfaction des clients contribuent a
atteindre avec efficacité et pe rmetire aux .SBMFC de faire .
efficience les normes réellement la différence pour nos clients
Orientation | gescelence du servio s pus | &eXceler e ant aue pertenairede
client élevées afin d’accroitre notre pro rammespde bien-atre et de
capacité de concevoir et d’offrir progre .
les meilleurs programmes et rr_1a|nt|en du moral qui sous-tendent
services limportance de I'accent que nous
' mettons sur nos membres.
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Compétences
partagées

Signification

Pourquoi est-ce important?

Connaissance de
I’organisation

Montrer sa connaissance de la
structure, de la culture, des
principes éthiques et des
valeurs, des politiques et des
pratiques organisationnelles des
SBMFC, et comprendre leurs
incidences sur notre
environnement ainsi que sur nos
services et nos programmes.

Il est essentiel de comprendre le milieu
des SBMFC pour nous assurer que
nous offrons les meilleurs services et
programmes de bien-étre et de
maintien du moral et que nos
démarches sont cohérentes et axées
sur une approche organisationnelle.

Communication

Communiquer efficacement
avec des parties intéressées
internes et externes, notamment
transmettre de l'information a
I'échelle de I'organisation et faire
la promotion des programmes et
des services des SBMFC
aupres des clients.

Une communication efficace et des
activités de marketing et de promotion a
tous les niveaux de 'organisation
accroitront la productivité et I'efficacité,
hausseront la satisfaction
professionnelle, amélioreront le service
a la clientéle, élargiront notre portée et
permettront a 'organisation de prendre
de I'expansion.

Innovation

S’efforcer de trouver des
solutions novatrices, se
concentrer sur notre
amélioration continue au sein
des SBMFC, s’adapter au
changement, évaluer et gérer
efficacement la tolérance au
risque.

L’innovation a I'échelle des SBMFC
nous permet de nous adapter et de
faire preuve de souplesse quant aux
besoins changeants de notre milieu, de
demeurer pertinents aux yeux de nos
clients et d’'améliorer I'efficacité et la
productivité afin d’offrir des services et
des programmes de calibre élevé.

Travail d’équipe

Etablir de bonnes relations de
travail internes et externes dans
le but de mobiliser les autres, de
collaborer a des initiatives, de
coordonner les efforts et de
mettre a contribution I'expertise
diversifiée.

CEuvrer comme équipe cohésive unique
dans I'ensemble des SBMFC contribue
a former un effectif trés motivé et
mobilisé qui accroit I'efficacité,
I'efficience et la productivité afin de
concrétiser la vision et la mission des
SBMFC.

Leadership

Exercer une influence positive
au sein des SBMFC pour
inspirer, interpeler et mobiliser
les autres afin de faire des
SBMFC le meilleur partenaire,
aujourd’hui et demain.

Un leadership efficace a tous les
niveaux contribue a créer un effectif
engagé et a motiver les employés a
s’efforcer collectivement d’atteindre les
normes de rendement les plus élevées.
Cela permet également la gestion
efficace des ressources afin de
maintenir la viabilité a long terme des
SBMFC.

POLRH : Introduction
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DESCRIPTION DES NIVEAUX

D.3 Le modéle des compétences partagées met en évidence cing niveaux qui indiquent la
progression des comportements d’'un niveau a l'autre.
Emplois de catégorie | de premiere ligne

Niveau | Comprend les emplois de catégorie | qui ne comportent aucune fonction

de surveillance

Tous les emplois
de niveau Il

Emplois comportant des fonctions de surveillance et de gestion de
premier niveau

Comprend les emplois techniques et spécialisés de catégorie Il

Emplois de niveau
Il avec fonctions de
surveillance

Emplois comportant des fonctions de surveillance et de gestion de
premier niveau

Comprend les surveillants de catégorie | et les emplois de catégorie Il des
échelles salariales G et H de la grille salariale nationale

Emplois de gestion intermédiaire comportant des responsabilités de
planification et de gestion du travail et des employés ou des fonctions trés
techniques ou spécialisées

Niveau Il
Comprend les emplois de catégorie Il des échelles salariales D, E et F de
la grille salariale nationale
Emplois de gestion supérieure comportant des responsabilités plus
stratégiques pour la gestion d’'un programme national, d’'une région
Niveau IV geéographique ou d’'un élément important d’'une fonction de base

Comprend les emplois de catégorie Il des échelles salariales B et C de la
grille salariale nationale

Niveau V — Emplois
de CAT lll et de
directeur

Personnel de direction, notamment les membres du conseil de la haute
direction et les emplois au niveau de directeur

Comprend les emplois de catégorie Il et les emplois de catégorie Il de
directeur de I'échelle salariale A de la grille salariale nationale

POLRH : Introduction
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COMPETENCES PARTAGEES - NIVEAU |

clients en faisant
preuve d’attention, de
cordialité, de
courtoisie et de
respect et de fagon
sécuritaire.

compréhension de la
structure, de la culture et
des activités
opérationnelles des
SBMFC.

et j'utilise le bon langage,
le ton approprié et des
méthodes de
communication
adéquates.

souplesse et de
volonté a I'égard du

changement.

maintiens et je
cultive des relations
de travail positives.

ORIENTATION CONNAISSANCE DE TRAVAIL
CLIENT L’ORGANISATION COMMUNICATION INNOVATION D’EQUIPE LEADERSHIP
Jlinteragis avec les Je fais preuve de Je comprends le public Je fais preuve de J'établis, je J’éprouve de la fierté a

bien faire mon travail tout
en tenant compte de ma
sécurité et de celle des
autres.

Je réponds aux
besoins et aux
préoccupations des
clients de fagon
sécuritaire et
respectueuse; je fais
part des problémes au
niveau supérieur, le
cas échéant.

Je respecte les politiques
des SBMFC.

Je transmets des
renseignements portant
sur les programmes et
les services des SBMFC.

Je modifie les

méthodes de travail et

japporte les
changements

nécessaires aux

activités

professionnelles.

Je collabore avec les
autres et je leur
transmets
compétences,
connaissances et
expeérience.

J'adopte une attitude
positive.

Je cherche

constamment des
fagcons d’améliorer
I'expérience client.

Je me comporte selon
les valeurs et les
principes éthiques des
SBMFC.

Je tiens mon surveillant
informé des problémes
importants et j’en fais
part au niveau supérieur,
au besoin.

Je participe a la
détermination de

possibilités

d’amélioration et de
solutions liées au

travail.

Je contribue a
'atteinte de
résultats.

Je présente un
comportement
respectable et digne de
confiance.

J'offre une expérience

Je fais preuve d’intégrité

Je communique avec

Je suis ouvert aux

Je fais part de mes

Je sollicite de la

client uniforme et et de respect. ouverture et respect. nouvelles idées et je idées pour la rétroaction et je mets les
positive. donne de la résolution de conseils en pratique.
rétroaction. problémes.

Je comprends comment
mon travail est conforme
a la vision des SBMFC.

J’aborde avec respect
les désaccords au travail.

J'apprécie les
contributions des
autres.

Je montre que je me
soucie des autres et de
leurs besoins.

Je montre de l'intérét actif
pour I'apprentissage et
I'autoperfectionnement.

Je contribue a la création
d’un milieu de travail sain,
inclusif et respectueux.

Habiletés / capacités connexes — Compétences partagées — Niveau |

ORIENTATION
CLIENT

CONNAISSANCE DE
L’ORGANISATION

COMMUNICATION

INNOVATION

TRAVAIL D’EQUIPE

LEADERSHIP




Orientation service
a la clientéle :
capacité d’écouter
efficacement les
clients internes et
externes, de
comprendre leurs
besoins, leurs

Sens des affaires :
capacité d’apprendre a
connaitre et a
comprendre
'organisation, le
contexte immédiat des
affaires, les relations
clés et la fagon dont

Communications
efficaces : capacité de
communiquer
efficacement et de
maniere appropriée, et
d’étre compétent,
professionnel et
courtois dans les

Adaptabilité et
résilience : capacité
de s’adapter
rapidement au
changement et de
réagir avec
souplesse aux
personnes et aux

Compétences
interpersonnelles :
capacité de faire preuve
d’'ouverture, de
bienveillance et de
coopération dans les
interactions avec les
autres.

Conscience de soi :
capacité de reconnaitre ses
émotions et de gérer leur
impact sur les autres.

exigences et leurs mon travail est relié a communications orales | situations.

attentes, et d'y lensemble de et écrites.

répondre. 'organisation.
Ouverture Résolution de Autoperfectionnement :
d’esprit : capacité conflits : capacité intérét actif pour
d’écouter, d’échanger positivement | 'apprentissage et

d’examiner et
d’accepter les points
de vue, les idées et
les suggestions des
autres.

avec les autres pour
résoudre les désaccords
et les divergences
d’opinions.

l'autoperfectionnement.

Résolution de
problémes :
capacité de
déterminer les
causes des
problémes et d'y
trouver des solutions
pratiques.

Collaboration :
capacité de travailler
efficacement avec les
autres et d’apporter des
idées utiles pour
atteindre les résultats
désirés.

Positivité : attitude positive
et optimiste, vision des
choses positive, intérét et
enthousiasme envers le
travail et le milieu.

Pensée créative :
capacité de faire
naitre des
changements,
d’améliorer et de
produire des idées
et des solutions
créatives.

Adaptation : capacité de
faire face a la pression et
au stress, de rester calme
et en contréle.




COMPETENCES PARTAGEES - NIVEAU ||

ORIENTATION
CLIENT

Je demande la
rétroaction des clients
et je la communique a
d’autres membres du
personnel des
SBMFC.

CONNAISSANCE DE
L’ORGANISATION

Je fais preuve de
compréhension des
méthodes de travail
efficaces dans le
contexte de la structure,
de la culture et des
activités opérationnelles
des SBMFC.

COMMUNICATION

Je communique les
probléemes de fagon
succincte, convenable et
respectueuse.

INNOVATION

J’appuie les mesures
visant a réévaluer les
méthodes de travail.

TRAVAIL
D’EQUIPE

J’établis, je
maintiens et je
cultive des relations
de travail positives.

LEADERSHIP

Tous les emplois de niveau ll

Je donne I'exemple de
'employé compétent et
j’agis comme modéle pour
les autres.

Je réponds aux
besoins et aux

Je respecte les politiques
des SBMFC.

Je fais la promotion de
l'image de marque, des

J’agis en temps
opportun pour faire

Je collabore avec les
autres et leur

préoccupations des programmes et des face aux transmets

clients de fagon services des SBMFC. changements. compétences,
sécuritaire et connaissances et
respectueuse. experience.

J’adopte une attitude
positive.

Je formule des
suggestions pour
améliorer la prestation
des services.

Jlintégre les valeurs et
les principes éthiques
des SBMFC aux activités
de travail quotidiennes.

Je sollicite des
clarifications et/ou des
conseils au besoin; je
tiens mon gestionnaire
informé.

Je propose des
changements, je
donne de la
rétroaction pour
améliorer les
processus et je
recommande des
solutions liées au
travail.

Je formule des idées
en collaboration avec
d’autres personnes
pour atteindre des
résultats.

Je présente un
comportement respectable
et digne de confiance.

Je renforce
constamment les
relations avec les
clients.

Je fais preuve d'intégrité
et de respect.

Je fais part d’'idées et de
solutions.

J'identifie les
secteurs ou des
économies et/ou des
gains d’efficacité
pourraient étre
réalisés.

Je reconnais et
j'apprécie la
contribution des
autres.

Je sollicite de la
rétroaction et je mets les
conseils en pratique.

Je comprends comment
mon travail s’harmonise
avec la vision des
SBMFC.

J’aborde avec respect les
désaccords et les conflits
au travail.

Je fais preuve de
souplesse et de
volonté a I'égard du
changement et je
m’améliore.

Je montre de lintérét actif
pour I'apprentissage et
l'autoperfectionnement.

Je donne au
personnel de

Je donne au personnel
de I'enseignement et de

Emplois de niveau Il avec fonctions de surveillanc

Je transmets de
I'information aux

Je favorise un milieu

de travail positif

J’encourage et je
favorise un travalil

Je contribue a la création
d’un milieu de travail sain,
inclusif et respectueux.

J’encourage les gens a
accroitre leurs




'enseignement et de la formation sur la employés et je sollicite pendant les activités | d’équipe et une compétences et je les

la formation sur le structure et les politiques | leur rétroaction. de gestion du collaboration appuie.

service a la clientéle. de l'organisation. changement. efficaces.

J’encourage et je Je résous avec respect J’encourage les Je fais part de mes Je donne aux employés

reconnais le service a les désaccords et les employés a participer | idées pour la les outils et le soutien

la clientele conflits au travail. aux initiatives axées résolution de nécessaires a I'exécution

exceptionnel. sur la collaboration. problémes et la prise | de leurs taches et de leurs
de décisions. responsabilités.

Je soutiens et j’aide
les autres pour la

gestion du
changement.
ORIENTATION CONNAISSANCE DE o
CLIENT L’ORGANISATION COMMUNICATION INNOVATION TRAVAIL D’EQUIPE LEADERSHIP
Orientation service | Sens des affaires : Communications Adaptabilité et Compétences Conscience de soi :
a la clientéle : capacité d’apprendre a | efficaces : capacité de | résilience : capacité | interpersonnelles : capacité de reconnaitre ses
capacité d’écouter connaitre et a transmettre clairement de s’adapter capacité de faire preuve | émotions et de gérer leur
efficacement les comprendre et de recevoir de rapidement au d’ouverture, de impact sur les autres.
clients internes et l'organisation, le l'information, et de la changement et de bienveillance et de
externes, de contexte immédiat des communiquer de fagon réagir avec coopération dans les
comprendre leurs affaires, les relations a la faire comprendre souplesse aux interactions avec les
besoins, leurs clés et la fagon dont le au public cible. personnes et aux autres.
exigences et leurs travail personnel est situations.
attentes, et d’y relié a 'ensemble de
répondre. I'organisation.
Ouverture Résolution de Autoperfectionnement :
d’esprit : capacité conflits : capacité capacité de chercher
d’écouter, d’échanger positivement | constamment a s’améliorer
d’examiner et avec les autres pour et a apprendre.

d’accepter les points | résoudre les désaccords
de vue, les idées et | et les divergences
les suggestions des | d’opinions.

autres.

Résolution de Collaboration : Adaptation : capacité de
problémes : capacité de solliciter et faire face a la pression et
capacité de trouver de valoriser les idées et | au stress, tout en restant
des solutions aux les opinions des autres. | calme et en controle.

problémes difficiles
ou complexes.

Pensée créative : Réseautage : capacité Esprit de décision :
capacité de faire d’établir de bonnes capacité de décider
naitre des relations avec les clients | rapidement, d’afficher de
changements, et les gens, d’'interagir a | I'assurance et d’agir de
d’améliorer et de tous les niveaux et de facon autonome.

produire des idées batir des réseaux
et des solutions efficaces.




créatives.

Pensée critique :
capacité d’appliquer
et d’analyser de
l'information pour la
prise de décisions.

Motivation : capacité de
stimuler la volonté et
I'énergie chez les gens
pour qu’ils soient
constamment intéressés
par leur travail et engagés.

Surveillance : capacité de
planifier, d’établir des
priorités, de surveiller le
travail des autres et de
donner des orientations
claires.




COMPETENCES PARTAGEES - NIVEAU llI

ORIENTATION
CLIENT

CONNAISSANCE DE
L’ORGANISATION

COMMUNICATION

INNOVATION

TRAVAIL
D’EQUIPE

LEADERSHIP

J’élabore des plans
visant a répondre aux
besoins des clients et
je fais rapport des
résultats.

Je démontre une
compréhension
approfondie de
'ensemble du milieu dans
lequel nous ceuvrons et
des rapports entre les
diverses parties
intéressées.

J'assure le respect de
normes de
communication élevées
avec les clients internes
et externes, les collégues
et le personnel.

Je reléve les défis et
je fais participer tous
les niveaux a
I'amélioration des
processus de travail.

Je favorise un climat
de collaboration et je
recherche des

opinions diversifiées.

Je fais la promotion de
I'excellence et j'en fais
preuve, et je mets en
valeur des normes de
rendement élevées et
je les applique.

Je réponds aux
besoins, aux
préoccupations et aux
plaintes de nature
délicate des clients, et
je mesure la
satisfaction de ces
derniers.

Je veille a ce que les
employés connaissent et
comprennent la structure,
la culture et les activités
opérationnelles des
SBMFC.

Je contribue au matériel
de communication
concernant les
programmes et les
services des SBMFC
et/ou je le prépare.

Je mets en place des
méthodes de travail
novatrices et efficaces
et je recommande des
améliorations.

Je crée des
occasions de
réseautage pour
mieux comprendre
les besoins de
I'organisation.

J'adopte et je favorise
un comportement
respectable et digne de
confiance.

J’encourage les
employés a dépasser
les attentes des clients
et je leur donne des
moyens de le faire.

Je surveille le respect des
politiques et des
programmes.

Je transmets des
renseignements aux
employeés, aux
gestionnaires et a mes
pairs dans les autres
divisions.

J’élabore des
solutions créatives,
janalyse les risques
et je propose des
mesures
d’atténuation.

Je transmets
expertise et
connaissances a
'ensemble des
SBMFC.

J'évalue régulierement
mon rendement et celui
de mon équipe et je
détermine les
possibilités de
perfectionnement au
besoin.

J'identifie et je
surmonte de fagon
sécuritaire et
respectueuse les
obstacles ou les
problemes qui
entravent la prestation
d’un excellent service.

J’'assure le respect des
valeurs et des principes
éthiques des SBMFC.

J’élabore des pratiques
visant a promouvoir les
programmes et les
services des SBMFC.

J'analyse les secteurs
ou il est possible de
faire des économies
et/ou des gains
d’efficacité.

J’appuie l'atteinte de
résultats grace a des
idées et a des
ressources.

J’élabore et je mets en
place des fagons
d’atteindre les résultats
en comprenant leur
incidence sur
'ensemble des
SBMFC.

Je reconnais les
employés qui
surpassent les attentes
des clients.

J’encourage une culture
d’intégrité et de respect.

J'aborde les conflits au
travail avec respect et, au
besoin, jinterviens et en
supervise le réglement.

Je soutiens et j'aide
les autres pour les
activités de gestion du
changement.

Je reconnais et je
valorise les
contributions des
autres et je reconnais
les efforts de I'équipe.

J’'assure le maintien
d’un milieu de travail
sain, inclusif et
respectueux.

Je renforce
constamment les
relations avec les
clients internes et
externes.

Je mets en ceuvre des
pratiques qui font la
promotion d’'un milieu de
travail sain et inclusif.

Je mets a lI'essai de
nouvelles idées et j’en
assure la mise en
osuvre.

J'obtiens des résultats
et je tiens les employés
responsables de leurs
résultats et de la fagon
dont ils les obtiennent.




Je cherche et jadopte
de nouvelles fagons
de penser et d’agir.
J'applique et
j'encourage la
créativité et la prise
de risques de fagon
responsable.

Habiletés / capacités connexes — Compétences partagées — Niveau lll

relations avec les
clients internes et
externes.

et élargi, des clients,
des relations et des
parties intéressées
clés, ainsi que de la
fagon dont le travail
personnel s’harmonise
avec 'ensemble de
'organisation.

communiquer de fagon a
la faire comprendre au
public cible.

d’appliquer des
idées novatrices
pour orienter les
stratégies, les
processus et les
activités.

coopération dans les
interactions avec les
autres.

ORIENTATION CONNAISSANCE DE "

CLIENT L’ORGANISATION COMMUNICATION INNOVATION TRAVAIL D’EQUIPE LEADERSHIP
Etablissement de Sens des affaires : Communications Pensée Compétences Conscience de soi :
relations avec les capacité de efficaces : capacité de prospective : interpersonnelles : capacité de reconnaitre
clients : capacité comprendre et de se transmettre clairement et capacité de capacité de faire preuve | ses émotions et de gérer
d’amorcer, de batir tenir au fait du contexte | de recevoir de reconnaitre les d’ouverture, de leur impact sur les autres.
et d’entretenir des des affaires immédiat l'information, et de la possibilités bienveillance et de

Persuasion/influence :
capacité d’obtenir I'accord
et 'engagement des
autres pour influencer la
prise de décisions.

Gestion des
risques : capacité
de reconnaitre,
d’évaluer et de
geérer les risques, et
d’en réduire 'impact
sur les résultats.

Résolution de
conflits : capacité
d’échanger
positivement avec les
autres pour résoudre
les désaccords et les
divergences d’opinions.

Autoperfectionnement :
capacité de chercher
constamment a s’améliorer
et a apprendre.

Association et
réseautage : capacité
d’établir de bonnes
relations avec les clients
et les gens, d’interagir a
tous les niveaux et de
batir de vastes réseaux
efficaces.

Gestion du
changement :
capacité de
mobiliser et de
soutenir les
employés durant
I'adaptation aux
situations
changeantes, et
d’intégrer
efficacement le
changement au sein
de l'organisation.

Collaboration :
capacité de solliciter et
de valoriser les idées et
les opinions des autres.

Esprit d’initiative :
capacité d’étre proactif et
d’agir sans qu’on l'ait
demandé.

Pensée critique :
capacité d’analyser
et d’évaluer de

Etablissement de
relations : capacité de
batir et d’entretenir des

Esprit de décision :
capacité de décider
rapidement, d’afficher de




l'information et des
options pour la prise

relations de
collaboration efficaces.

'assurance et d’agir de
fagon autonome.

de décisions.
Prise de Motivation : capacité de
décisions : stimuler la volonté et

capacité de décider
rapidement avec
assurance et de
faire des choix
difficiles.

I'énergie chez les gens
pour qu’ils soient
constamment intéressés
par leur travail et engagés.

Gestion : capacité
d’organiser, de planifier, de
superviser et de gérer des
ressources dans le but
d’atteindre un but.

Encadrement
(coaching) : capacité de
donner des orientations et
des instructions pour
maximiser le potentiel des
autres.

Pensée stratégique :
capacité de comprendre le
contexte élargi et de
planifier pour obtenir des
résultats positifs.

Adaptation : capacité de
faire face a la pression et
au stress, tout en restant
calme et en contréle.




COMPETENCES PARTAGEES - NIVEAU IV

ORIENTATION
CLIENT

CONNAISSANCE DE
L’ORGANISATION

COMMUNICATION

INNOVATION

TRAVAIL D’EQUIPE

LEADERSHIP

J'établis et je
maintiens une culture
axeée sur les clients.

Je démontre une
compréhension des
clients primaires et des
organisations intéressées
internes et externes.

J'établis des méthodes
de communication
efficaces et j'assure leur
utilisation.

Je favorise une
culture qui facilite le
changement.

Je favorise et je
développe un esprit
d’équipe au moyen de
la collaboration.

Je définis I'excellence
et le leadership et j’en
fais preuve.

J'appuie les employés
et les gestionnaires
dans la résolution des
plaintes des clients de
fagon sécuritaire et
respectueuse.

Je démontre une
compréhension des
stratégies des SBMFC au
moyen de I'établissement
de plans opérationnels.

Je résume des
renseignements détaillés
et complexes en
recommandations ou
directives concises et
claires.

Je crée un milieu qui
appuie de meilleurs

processus grace a la
pensée prospective.

J’établis et je maintiens
des relations de travail
efficaces et axées sur
la collaboration avec
les parties intéressées
internes et externes.

Je traduis la vision et
les stratégies en plans
de travail et jattribue
les ressources en
conséquence.

J’encourage et je
reconnais le service a
la clientéle
exceptionnel.

Je m’assure que les
employés acquiérent une
connaissance de
I'organisation.

J’encourage et jassure la
transmission de
'information au sein des
SBMFC.

J'apporte des
changements en
fonction des lecons
apprises.

Je crée et jencourage
des occasions de
collaboration
interfonctionnelle.

J'effectue une
planification
prospective pour
élaborer des stratégies
et des plans.

Je comble les lacunes
pour améliorer le
service.

Je m’assure que les
politiques et les
programmes sont
harmonisés au sein des
SBMFC.

Je fais la promotion et le
marketing des
programmes et des
services des SBMFC.

Je dresse et je mets
en place des
initiatives de gestion
du changement.

Je dirige des équipes
diversifiées en vue
d’atteindre des
résultats.

Je repére les talents au
sein des SBMFC et je
planifie leur
perfectionnement.

J’établis des rapports
de collaboration avec
les parties intéressées
internes et externes.

J'assure le respect des
valeurs et des principes
éthiques des SBMFC.

J’encourage les
personnes a se
manifester et jaborde
avec respect leurs
préoccupations liées au
milieu de travail.

J’encourage de
nouvelles fagons de
penser et d’agir.

Je reconnais et je
valorise les
contributions des
autres et je reconnais
les efforts de I'équipe.

Je suis responsable du
maintien d’'un milieu de
travail sain, inclusif et
respectueux.

Je crée et j'encourage
une culture d’'intégrité et
de respect.

Je favorise un climat qui
encourage les autres a
rechercher le réeglement
des désaccords et des
conflits au travail.

Je donne aux autres
la possibilité
d’atteindre de
nouveaux objectifs
opérationnels.

J'obtiens des résultats
et je tiens les employés
responsables de leurs
résultats et de la fagon
dont ils les obtiennent.

Je mets en ceuvre des
pratiques qui font la
promotion d’un milieu de
travail sain et inclusif.

J'applique et
jencourage la
créativité et la prise
de risques de fagon
responsable.

J’assure la progression
de mon rendement et
de celui des équipes.

J’évalue régulierement
mon rendement et celui
de mon équipe et je
détermine les
possibilités de




perfectionnement au
besoin.

Habiletés / capacités connexes — Compétences partagées — Niveau IV

relations avec les
clients internes et
externes.

d’établir des relations
clés et des groupes
diversifiés au sein de
I'organisation.

communiquer de fagon a
la faire comprendre au
public cible.

d’appliquer des
idées novatrices
pour orienter les
stratégies, les
processus et les
activités.

les désaccords et les
divergences
d’opinions.

ORIENTATION CONNAISSANCE DE "

CLIENT L’ORGANISATION COMMUNICATION INNOVATION TRAVAIL D’EQUIPE LEADERSHIP
Etablissement de Sens des affaires : Communications Pensée Résolution de Conscience de soi :
relations avec les capacité de efficaces : capacité de prospective : conflits : capacité capacité de reconnaitre ses
clients : capacité comprendre le contexte | transmettre clairement et capacité de d’échanger émotions et de gérer leur
d’amorcer, de batir et | des affaires immédiat et | de recevoir de reconnaitre les positivement avec les | impact sur les autres.
d’entretenir des élargi, ainsi que linformation, et de la possibilités autres pour résoudre

Réseautage :
capacité de batir et
d’entretenir des
relations de
collaboration
efficaces.

Persuasion/influence :
capacité d’obtenir 'accord
et 'engagement des
autres pour influencer sur
la prise de décisions.

Gestion des
risques : capacité
de reconnaitre,
d’évaluer et de gérer
les risques, et d’en
réduire l'impact sur
les résultats.

Association et
réseautage :
capacité d’établir de
bonnes relations
avec les clients et les
gens, et d’interagir a
tous les niveaux pour
batir de vastes
réseaux efficaces.

Autoperfectionnement :

capacité de chercher

constamment a s’améliorer

et a apprendre.

Association et
réseautage : capacité
d’établir de bonnes
relations avec les clients et
les gens, d’interagir a tous
les niveaux et de batir de
vastes réseaux efficaces.

Gestion du
changement :
capacité de
mobiliser et de
soutenir les
employés durant
I'adaptation aux
situations
changeantes, et
d’intégrer
efficacement le
changement au sein
de l'organisation.

Collaboration :
capacité de solliciter
et de valoriser les
idées et les opinions
des autres.

Esprit d’initiative :

capacité d’étre proactif et

d’agir sans qu’on l'ait
demandé.

Prise de

décisions : capacité
de décider
rapidement avec
assurance et de faire
des choix difficiles.

Etablissement de
relations : capacité
de batir et
d’entretenir des
relations de
collaboration
efficaces.

Esprit de décision :
capacité de décider

rapidement, d’afficher de

'assurance et d’agir de
fagon autonome.

Motivation : capacité de

stimuler la volonté et




I'énergie chez les gens
pour qu’ils soient
constamment intéressés
par leur travail et engagés.

Leadership : capacité de
motiver, d’influencer et
d’inspirer les autres pour
I'atteinte des objecitifs, et de
soutenir les employés par
de I'encadrement et des
conseils.

Encadrement (coaching) :
capacité de donner des
orientations et des
instructions pour maximiser
le potentiel des autres.

Pensée stratégique :
capacité de comprendre le
contexte élargi et de
planifier pour obtenir des
résultats positifs.

Adaptation : capacité de
faire face a la pression et
au stress, tout en restant
calme et en contréle.




COMPETENCES PARTAGEES - NIVEAU V

ORIENTATION
CLIENT

Je dresse des plans
stratégiques a long
terme pour veiller a ce
que les ressources, les
méthodes et les
systemes nécessaires
soient en place afin de
répondre aux besoins
des clients.

CONNAISSANCE DE
L’ORGANISATION

Je veille a ce que les
stratégies et les plans
cadrent avec ceux de
'ensemble du milieu dans
lequel nous ceuvrons.

COMMUNICATION

Je définis et j'élabore des
stratégies et des normes
de communication.

INNOVATION

Je crée une culture de
changement et je
remets en question le
statu quo.

TRAVAIL
D’EQUIPE

Je crée une culture qui
favorise le travail
d’équipe par la
collaboration et
I'inclusion.

LEADERSHIP

Catégorie Il et directeurs

Jlinspire et je
manifeste I'excellence
et le leadership, ainsi
que la prise de
décisions éthiques.

Je dirige les stratégies
d’excellence du service

J'élabore et je
communique la vision, la

Je dirige I'élaboration de
stratégies de marketing et

Je m’assure que les
employés

J’élabore et je favorise
des stratégies de

J’élabore et je dirige
des stratégies en vue

améliorations
constantes visant a
répondre aux besoins
des clients de fagon
sécuritaire et
respectueuse.

stratégies au sein des
SBMFC.

communique clairement
la vision et 'image de
marque des SBMFC.

initiatives de gestion
du changement.

valorise les
contributions des
autres et je reconnais
les efforts de I'équipe.

a la clientéele. mission, le mandat et les | de promotion. encouragent et partenariats d’atteindre des
stratégies des SBMFC. appliquent la prise de | interdivisionnels. résultats, et je tiens
risques de fagon les autres
responsable afin de responsables.
maximiser
l'innovation.
Je dirige des J’harmonise les Je définis et je Je dirige des Je reconnais et je Je donne des

orientations claires et
je mobilise les
ressources pour
maximiser la capacite.

J’établis des rapports
de collaboration avec
les parties intéressées
internes et externes.

J'intégre les valeurs et les
principes éthiques dans
tous les programmes et
toutes les pratiques.

J’encourage et je favorise
I'échange d’informations
et un dialogue ouvert.

Je crée un milieu de
collaboration qui
encourage la
détermination et le
partage d’approches
novatrices.

Je crée des équipes
diversifiées pour
favoriser I'atteinte de
résultats productifs.

Je perfectionne les
futurs dirigeants des
SBMFC.

Je crée et je pratique une
culture d’intégrité et de
respect.

J’ai la responsabilité
d’avoir recours a toutes
les mesures nécessaires
pour résoudre les conflits
au travail.

Je crée des
possibilités de
collaboration pour batir
la confiance.

Je crée et je mets en
ceuvre des pratiques
efficaces de
surveillance et de
gouvernance.

Je crée des occasions de
mettre en ceuvre des
pratiques qui font la
promotion d’'un milieu de

Je suis responsable
du maintien d’'un
milieu de travail sain,
inclusif et




travail sain et inclusif.

respectueux.

Je cherche des
occasions de mettre de
'avant des alliances
stratégiques avec les
parties intéressées et
les partenaires.

Je mets de 'avant des
stratégies pour favoriser
un milieu de travail
inclusif et sain,
respectueux de la
diversité des personnes.

Je définis et je
communique la vision, la
mission, les stratégies et
les priorités avec clarté et
engagement.

Je favorise un milieu
ouvert a la créativité
et a la prise de
risques de fagon
responsable afin de
maximiser
I'innovation.

Je mobilise mes
collegues pour qu’ils
contribuent a des
partenariats et a des
initiatives
interdivisionnels.

Je fais de
l'introspection et j'agis
en fonction de mes
observations.

Catégorie lll seulement

J'établis des objectifs
et des stratégies a
long terme pour
assurer la durabilité
des ressources et des
revenus des SBMFC.

Je m’assure que des
stratégies sont en
place pour accroitre
les gains d’efficience
et la productivité.

Je mobilise I'équipe
pour atteindre les
objectifs des SBMFC.

Je fournis de
I'expertise et des
idées pour
I'élaboration des
priorités et des
stratégies des
SBMFC.

Je crée un esprit de
corps et une
orientation commune
au sein de
l'organisation et entre
les collégues.

Habiletés / capacités connexes — Compétences partagées — Niveau V

d’entretenir des
relations et des
réseaux internes et
externes.

d’influer sur
I'organisation a long
terme, et capacité de
penser au-dela des
limites divisionnaires et
organisationnelles.

communiquer de fagon a la
faire comprendre au public
cible et a un large
auditoire.

d’appliquer des idées
novatrices pour
orienter les stratégies,
les processus et les
activités.

les désaccords et les
divergences
d’opinions.

ORIENTATION CONNAISSANCE DE e
CLIENT L’ORGANISATION COMMUNICATION INNOVATION TRAVAIL D’EQUIPE LEADERSHIP
Etablissement Sens des affaires : Communications Réflexion Résolution de Conscience de soi :
d’alliances capacité de comprendre | efficaces : capacité de prospective : conflits : capacité capacité de
stratégiques : le contexte élargi et transmettre clairement et capacité de d’échanger reconnaitre ses
capacité de créer des | d’agir en fonction des de recevoir de l'information | reconnaitre les positivement avec les | émotions et de gérer
liens, de batir et tendances susceptibles convaincante, et de la possibilités autres pour résoudre leur impact sur les

autres.

Réseautage :
capacité de batir et
d’entretenir des
relations de
collaboration
efficaces.

Persuasion/influence :
capacité d’obtenir I'accord
et 'engagement des autres
pour influer sur la prise de
décisions.

Gestion des

risques : capacité de
reconnaitre, d’évaluer
et de gérer les
risques, et d’en
réduire I'impact sur

Collaboration :
capacité de solliciter et
de valoriser les idées
et les opinions des
autres.

Direction et prise de
décision : capacité de
prendre des mesures
et de susciter
'engagement en
motivant les autres, de




donner des
orientations, d’agir et
de maintenir les
obligations de rendre
compte.

les résultats.

Association et
réseautage : capacité
d’établir de bonnes
relations avec les clients et
les gens, d’interagir a tous
les niveaux et de batir des
réseaux efficaces.

Gestion du
changement :
capacité de mobiliser
et de soutenir les
employés durant
'adaptation a
'étendue et au
rythme du
changement, et
d’intégrer le
changement au sein
de l'organisation.

Association et
réseautage : capacité
d’établir, d’harmoniser
et d’activer de vastes
réseaux.

Pensée stratégique :
capacité de
comprendre le
contexte élargi et de
planifier pour obtenir
des résultats positifs.

Prise de décisions :
capacité de décider
rapidement avec
assurance et de faire
des choix difficiles.

Adaptation : capacité
de faire face a la
pression et au stress,
de rester calme et en
controle.

Leadership : capacité
de motiver,
d’influencer et
d’inspirer les autres
pour l'atteinte des
objectifs, et de
soutenir les employés
par de I'encadrement
et des conseils.

Encadrement
(coaching) : capacité
de donner des
orientations et des
instructions pour
maximiser le potentiel
des autres.

Responsabilité et
résultats : capacité de
prendre en main
I'atteinte de résultats
et d’en assumer la
responsabilité.




HRPOL
Chapter 1: Talent Acquisition

Date of Issue: July 2000
Revision date: 4 October 2021

PREFACE

1.1 Talent acquisition is defined as the process of planning for resources and finding, attracting
and acquiring people.

APPLICATION

1.2 This policy applies to all Category | and Category |l positions. The provisions of the
collective agreement will prevail for bargaining unit positions.

APPROVAL
1.3 Chief Executive Officer (CEQ) or delegate

OPI
1.4 Chief Human Resources Officer (CHRO)

ENQUIRIES

1.5 Allinquiries on the interpretation and application of this policy are to be directed to the HRM
or the RMHR and when required, forwarded to the OPI.

DEFINITIONS

1.6  The following vocabulary is used throughout this policy:
e Appointment (Nomination) refers to the offer of employment.

e Recruitment (Recrutement) refers to all the activities to generate a pool of candidates
to fill a vacancy.

e Selection (Sélection) refers to all the activities to choose the candidate(s) to fill a
vacancy.

POLICY PURPOSE

1.7  The purpose of this policy is to:
e provide an integrated approach to the way we recruit and select qualified candidates;
e provide a structure that outlines the roles, responsibilities and administrative
requirements for the application of recruitment and selection;
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e ensure the recruitment and selection process meets business and human resource
needs; and

e ensure the process is fair, legislatively compliant, transparent and defendable.

GUIDING PRINCICPLES

1.8 Our recruitment and selection process, through a collaborative approach, will exercise :
e Respect: enabling a process based on integrity and customer relationship principles;
e Inclusiveness: enabling a process that promotes inclusiveness and diversity;

e  Flexibility: enabling a process that can adapt to business needs.

POLICY

1.9 It is the policy of the organization to ensure that recruitment and selection are compliant with
all relevant legislation and meet the business needs of the organization.

1.10 Category | unionized vacancies shall be filled in compliance with collective agreements,
where applicable.

1.11 The recruitment and selection process shall be based upon clearly-defined criteria of
knowledge, experience, qualifications, ability, competencies and suitability related to the job.

1.12 The hiring and promotion of talent will be based on merit.
1.13 The requirements of this policy should be adhered to consistently.

1.14 Detailed processes for the recruitment and selection for Category | and Il full-time, part-time
and temporary positions to be filled for a period of three (3) months or more are outlined in
Annex A.

1.15 Detailed processes for the recruitment and selection of casual positions and temporary
positions to be filled for a period of less than three (3) months are outlined in Annex B.

1.16 Alternate options to the recruitment and selection process are outlined in Annex C.

1.17 Special considerations for all appointments are outlined in Annex D.

AUTHORITIES / RESPONSIBILITIES

1.18 The levels of accountability are as follows:

e The CEO/Delegate has the delegated authority for: the recruitment, selection and
appointment of NPF staff

e The CHRO has the delegated authority for ensuring the guidelines and processes are
in place for filling NPF positions

o Division Heads are responsible for:
i. ensuring compliance with this policy;
ii. approving relocation costs

e Managers with the appropriate delegated authority (i.e., financial and/or human
resources) are responsible for:

i. reviewing and approving requests for recruitment based on operational
requirements, and
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ii. appointing the successful candidate based on the recommendation of the
hiring manager and selection board;

. Hiring managers are responsible for:

i. conducting the recruitment and selection process from the planning stage up
to the acceptance of the offer,

ii. recommending the successful candidate to the manager with the appropriate
delegated authority, and

iii. ensuring the application of this policy;
° HRMs and RMHRs are responsible for:
i. collaborating and providing advice and guidance to managers on this policy,

ii. providing advice and guidance to identify the recruitment strategy for the job
vacancy,

iii. performing tasks related to the recruitment and selection process, and
iv. ensuring the quality assurance of the recruitment and selection process.

REFERENCES

1.19 The following legislation and regulations are relevant to the content of this policy:
e Canadian Human Rights Act
e  Employment Equity Act
e Immigration Act
e Non-Public Funds Staff Exclusion Approval Order (SOR 182-361a)
e Non-Public Funds Staff Regulations (SOR 182-361b)
o  Official Languages Act
e  Privacy Act

1.20 The following policy should be read in conjunction with the following document:

e Quick Reference Guide on Providing Feedback

ANNEXES

1.21 The attachments listed below are part of the present policy:

e Annex A — Recruitment and Selection Process for Category | and Il full-time and part-
time positions and temporary positions to be filled for three (3) months or more

e Annex B — Recruitment and Selection Process for Casual and Temporary positions to be
filled for a period of less than three (3) months

e Annex C — Alternate Options to the Recruitment and Selection Process

e Annex D — Special Considerations
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ANNEX A - FOR CATEGORY | AND Il FULL-TIME AND PART-TIME

1.A1

POSITIONS AND TEMPORARY POSITIONS TO BE FILLED FOR
THREE (3) MONTHS OR MORE.

The recruitment and selection process entails four (4) key stages:
e Planning;

e Sourcing and Screening;

e Selection; and

o Offer

PLANNING

1.A.2

1.A3

1.A4

1.A.5

1.A.6
1.A7

1.A.8

1.A.9

Upon notification of a position vacancy or approval for the creation of a new
position, the hiring manager can initiate the process to fill the position. The hiring
manager, in consultation with the HRM, is responsible for establishing a plan to
hire a qualified and suitable candidate. In determining the plan, the hiring manager
should consider:

o the organization’s talent acquisition and human resources planning strategies;
o the composition of the existing workforce;

o the operational needs of the organization;

o the available labour market;

o the provisions of the Employment Equity and Official Languages policies;

o the alternative options to the recruitment and selection process outlined in
Annex C;

e the special considerations outlined in Annex D; and
e other relevant criteria.

Prior to initiating the recruitment and selection process a current NFP Authorized
Job Description must exist and be officially evaluated.

The hiring manager can initiate the recruitment and selection process by
completing a new requisition, and obtaining approval(s) from the Division’s
appropriate delegated authority.

Using the information outlined in 1.A.2, the hiring manager, in consultation with the
HRM, should determine the profile of an ideal candidate to fill the vacancy as well
as the most effective method of recruitment to attract such a candidate.

The resulting plan may be documented in the Recruitment Action Plan.

Once a recruitment and selection process has been initiated, it should be followed
until completion or cancellation.

The HRM will prepare a job advertisement using the standardized template and its
content shall be used as criteria for the sourcing and screening stage. A Job advert
poster may also be prepared in order to market jobs to candidates when a physical
poster is required.

All job advertisements will contain standard language relating to Diversity and
Inclusion.
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1.A.10

1.A.11

The language requirement for the advertisement must be in compliance with the
Official Languages policy.

The closing date is indicated on the job advertisement and generally no
applications are accepted after that date.

SOURCING AND SCREENING STAGE

1.A.12

1.A.13

1.A14

1.A.15

1.A.16

1.A17

Prior to the screening of the résumés, the hiring manager, in collaboration with the
HRM, is responsible for planning the selection process in consideration of the
following factors:

o selection criteria and assessment methods are clearly defined prior to the
screening process and are derived from the requirements defined in the job
description and job advertisement, including bona fide occupational
requirements (BFORSs);

e requirements to be assessed as a qualified candidate are clearly defined prior
to the screening process and are derived from the job description and job
advertisement; and

o the same screening criteria and assessment methods are applied to all
candidates to ensure fairness, consistency and reliability, unless special
accommodations are required as outlined in the Employment Accommodation

Policy.

The hiring manager, in collaboration with the HRM, screens the résumés or
applications.

Screening will be based on:
o the job requirements indicated on the job advertisement; and

o the information provided by the candidate in the application or résumé and
accompanying documents.

Normally, only those candidates selected for further consideration will be
contacted.

Assessment methods shall be designed based upon the requirements defined in
the job description and job advertisement and should be consistently applied to all
candidates. They may include, but are not limited to:

e pre-interviews;

e interviews;

e written and/or practical tests;

e language testing;

e samples of previous work;

e simulations and situational exercises; and/or
e presentations.

Candidates should be informed of the types of assessment methods to be used
prior to the assessment. Assessments must meet the standards of:

o Reasonableness. The degree to which standards and tests relate to the duties

to be performed. For example, to require a description of a sub-maximal fitness
test protocol would be reasonable for the job of Fitness and Sports Instructor but
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1.A.18

would not be reasonable for the job of a Gym Attendant;

¢ Relevance. The degree to which standards and tests are relevant to the duties.

For example, the requirement to lift 50 Ibs/22 kg would be relevant to a Sports
Stores Person job but not to a Human Resources Assistant; and

¢ Reliability. The degree to which the test gives dependable and consistent

results. For example, a typing test would be a reliable means of evaluating a
candidate's ability to perform the duties of an Administrative Assistant.

The HRM will conduct quality assurance throughout the process.

SELECTION STAGE

1.A.19

1.A.20

1.A.21

1.A.22

1.A.23

1.A.24

1.A.25

1.A.26

1.A.27

The Selection Board should normally consist of a minimum of two people and
should be determined prior to the start of the selection process. Diversity should be
taken into consideration when determining the members of the Selection Board. An
HR representative may provide advice and guidance to the selection board
members to ensure a selection that is fair, transparent and defensible.

Interview questions may include a combination of technical and behavioral
questions. Any weighting for questions is established prior to the commencement
of the selection process.

If a candidate requests accommodation, HR and the Selection Board will determine
the best way to provide accommodation in accordance with the Employment
Accommodation policy.

Candidates of Category Il positions may be reimbursed for expenses incurred to
travel for interviews outside the local area. Once approved, all travel arrangements
should be made in accordance with the NPP _Travel Directive.

During the interview, any conditions of employment should be explained to each of
the candidates. Conditions of employment discussed should include, as a
minimum, the granting of a suitable reliability status and/or security clearance,
including a credit and criminal record check and/or vulnerable sector police record
check, if applicable.

Responses during all of the assessment methods are documented and scored
individually by the members of the Selection Board.

Upon completion of the assessment process, the Selection Board shall determine
and document the relative order of merit of the candidates based on the
requirements of the job.

Reference checks may be conducted for candidates that have been deemed most
suitable for the position.

The successful candidate may be asked to provide proof of education and/or
vocational qualification, where applicable. Costs associated with obtaining official
documents are the responsibility of the candidate.

OFFER STAGE

1.A.28

Once the selection stage is completed, the successful candidate is notified
accordingly.
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1.A.29 Following verbal agreement with the candidate, the HRM will produce the letter of
offer from the appropriate delegated authority.

1.A.30  Subject to the provisions of the NPP_Relocation Directive, relocation benefits may
be approved for appointments to full-time Category |l positions.

1.A.31  Upon acceptance of the position by the successful candidate, the remaining
candidates who participated in the interview selection stage will be notified of the
results.

1.A.32  All decisions related to the recruitment and selection process, including all

assessments and evaluations, shall be stored in the candidate’s documents in
MYTALENT RECRUIT.
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ANNEX B - FOR CASUAL AND TEMPORARY POSITIONS TO BE FILLED

1.B.1

FOR A PERIOD OF LESS THAN THREE (3) MONTHS

Upon notification of a position vacancy or approval for the creation of a new
position, the hiring manager can initiate the process to fill the position. The hiring
manager, in consultation with the HRM, is responsible for establishing a plan to
hire a qualified and suitable candidate. In determining the plan, the hiring manager
should consider:

the organization’s talent acquisition and human resources planning strategies;
the composition of the existing workforce;

the operational needs of the organization;

the available labour market;

the provisions of the Employment Equity and Official Languages policies;

the alternative options to the recruitment and selection process outlined in Annex
C;

the special considerations outlined in Annex D; and
other relevant criteria.

IF USING THE NON-COMPETITIVE PROCESS

1.B.2

1.B.3

1.B.4

The hiring manager, will complete a new requisition, indicating a non-competitive
process and the reasoning. In consultation with the HRM, will proceed with a direct
verbal offer of employment to a candidate while bearing in mind special
considerations as outlined in Annex D.

The HRM, will produce the temporary letter of offer from the appropriate delegated
authority.

If using the recruitment and selection process follow the steps outlined in Annex A
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1.C.1

ANNEX C - ALTERNATE OPTIONS TO THE RECRUITMENT AND

SELECTION PROCESS

In acquiring talent, the hiring manager may consider and discuss with the HRM a
range of alternative options to the normal recruitment and selection process as part
of the planning phase. The alternate options include but are not limited to:

e acting appointment;

e contract for services;

e interchange secondment;

e non-competitive appointment;

e student employment;

e temporary employment agency; and

e underfill appointment.

ACTING APPOINTMENT

1.C.2

1.C.3

An acting appointment occurs when an employee is temporarily moved in writing to
another position in a higher category and/or in a pay band which has a higher
salary maximum than the employee’s substantive position, while retaining his/her
rights to his/her substantive position or to a similar or comparable position.

Acting appointments offer flexibility to deal with short-term operational
requirements. However, they should not be of an excessive duration. In certain
circumstances, rotational acting appointments may be appropriate. An acting
appointment lasting more than one year shall require:

e the manager’s written rationale; and

e prior approval by a manager with the delegated authority.

CONTRACT FOR SERVICES

1.C.4

1.C.5

1.C.6

1.C.7

A Contract for Services is used to enter into a Business Relationship with a Service
Provider (i.e., a company or a person in business on his or her own [“Self
Employed Individual’]). There is no employment relationship.

When a hiring manager determines that a contract for services may be an option
to fulfill the organization’s needs, he/she conducts an assessment of the
relationship.

Self-Employed Individuals and Independent Contractors are not entitled to any
provisions of HRPOL.

Hiring managers may refer to the NPP_Contracting Policy for further details
pertaining to contracting requirements.

INTERCHANGE SECONDMENT

1.C.8

An Interchange Secondment occurs when a NPF employee is temporarily moved
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1.C.9

1.C.10

to a position within another organization in writing.

Interchange Secondments may also occur in cases where an employee of another
organization is temporarily moved in writing to a position within our organization.
Interchange Secondments should only be used when they provide a benefit for our
organization.

Interchange Secondments may be initiated through:

e an advertised process where the organization identifies a potential Interchange
Secondment opportunity and seeks to recruit potential participants; or

e a non-competitive process where a request for a specific Interchange
Secondment opportunity is proposed.

INTERCHANGE SECONDMENT DURATION

1.C.11

1.C.12

1.C.13

1.C.14

1.C.15

1.C.16

An Interchange Secondment may last up to three (3) consecutive years. In
exceptional circumstances, an extension of up to an additional year beyond the
three consecutive years can be obtained on the approval of the Division Head. At
the end of the Interchange Secondment, the participant returns to his or her
sponsoring organization.

There should be a minimum period of two (2) years before a former Interchange
Secondment participant participates in another Interchange Secondment.

An Interchange Secondment may be concluded earlier than the agreed-to end date
by written notice from any of the parties.

The Interchange Secondment participant will be provided with a Letter of
Agreement signed by the appropriate delegated authority.

Changes to the terms and conditions of the Letter of Agreement, such as
extensions to the end date, are confirmed in the Addendum to the Agreement.

The Letter of Agreement and Addendum to the Agreement are fundamental to
setting out the responsibilities of participating parties - that is, the sponsoring
organization, the participant and the host organization.

NON-COMPETITIVE APPOINTMENT

1.C.17

1.C.18

1.C.19

CRITERIA

1.C.20

A non-competitive appointment occurs when a candidate is offered a job without
having competed for it through a normal recruitment and selection process.

A non-competitive appointment may be used to appoint either an internal or
external candidate; however it should only be used in exceptional circumstances
when it is the best appointment method to meet the needs of the organization.

Hiring managers are responsible for ensuring the integrity of the recruitment and
selection process and outlining why a non-competitive appointment, when used in
the particular circumstance, will contribute more effectively or efficiently towards
the attainment of an operational requirement.

Factors that can demonstrate that the non-competitive appointment is the best
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appointment method to meet the needs of the organization include:

e recent past recruitment practices for similar positions have indicated that a
competition of any kind for the position would be unproductive;

e the nature of the work and/or the urgency and nature of the appointment;

e one individual can be demonstrably shown to be the most suitable candidate for
the position based on the selection criteria (e.g. he/she is the only individual
with a certain type of skill or experience);

e where a selection process yields more than one (1) fully suitable candidate and
should a similar job become vacant within six (6) months based on the relative
order of merit determined by the Selection Board.

REQUIREMENTS AND EXCEPTIONS

1.C.21

The reason for a non-competitive appointment must be outlined in the requisition
and the appropriate delegated authority approval obtained.

STUDENT EMPLOYMENT

1.C.22

1.C.23

1.C.24

CRITERIA
1.C.25

1.C.26

1.C.27

Student employment occurs when a student who is legally entitled to work in
Canada, is hired to gain work experience and learning opportunities.

Student employment shall be used for:

e co-op/internship program; and

e federal or provincial student employment program.

These programs shall provide meaningful work assignments in order to:
e project a positive image of the organization;

e increase awareness of the organization and its programs; and

e attract well-qualified students for continuing employment when their education
is completed.

To be considered for employment by the organization under a student employment
program, a person must be:

e registered as a full-time secondary or post-secondary student in an accredited
institution;

e currently recognized as having full-time status by the academic institution; and

e returning to full-time studies in the next academic term.

Students who are in their final year of academic study and who are not intending to
return to full-time studies are eligible to work as a student employee up until the
time they graduate. Managers must ensure that students hired in their final year
are not employed under a student employment program beyond their graduation
date.

Employees hired under a student employment program can work full-time, part-
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time or casual hours and may be used to supplement the work unit, but cannot be
used to replace or fill existing or normal NPF positions nor can their employment as
part of a student program result in the reduction or deletion of existing or normal
NPF positions.

1.C.28 Employees hired under a student employment program are not entitled to any
provision of HRPOL or collective agreements.

1.C.29 Students hired to fill normal or existing NPF positions (for e.g. hired as a part-time
bartender):

e shall be hired using the recruitment and selection process;

e will be subject to the terms and conditions of employment associated with that
position; and

e will not be considered to be employed under a student employment program.

TEMPORARY EMPLOYMENT AGENCY

1.C.30 Under exceptional circumstances there may be the need to use temporary
employment agencies to meet short-term and immediate requirements during
unexpected events, such as sickness, unanticipated workload increases or
employee departures.

1.C.31 Temporary employment agencies provide their own temporary employees and
assign them to work to the organization for a specified time period. Temporary
employment agencies maintain the Employer-Employee relationship with the
temporary staff, and are responsible and obligated as the Employer throughout the
employment period. A business agreement is created with our organization, which
sets out a service fee. Temporary employment agency employees are not NPF
employees and therefore they are not entitled to any provisions of HRPOL.

1.C.32 The HRM acts as the liaison with the temporary employment agency to coordinate
the temporary employment needs.

UNDERFILL APPOINTMENT

1.C.33 Normally, when a recruitment and selection process does not result in finding a
qualified candidate, the hiring manager will initiate a new process to fill the position.
However in exceptional circumstances, the hiring manager may elect to use an
underfill appointment, if he/she determines that, while the best suited candidate
does not meet the qualification or experience requirements of a position, he/she
has demonstrated during the selection process that he/she has the potential to
achieve them within a short period of time.

TRAINING PROGRAM

1.C.34 The manager with the delegated authority will determine the duration of the
underfill appointment, which will be stated in the terms and conditions of the
appointment. The duration of the underfill appointment is dependent upon the
qualifications, experience, skills and competencies the candidate will need to
acquire during the underfill. The length of the underfill will normally not exceed
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twelve (12) months.

DURATION

1.C.35 While in the underfill appointment, the candidate will be required to follow a training
program determined by the Employer that is designed to help him/her achieve the
educational/qualifications and experience requirements and develop the skills,
abilities and competencies needed to satisfy all of the requirements of the position.
If, by the end of the underfill appointment, the manager with the delegated authority
determines that the individual has demonstrated the acquisition of the education,
qualifications, experience, skills, abilities and competencies required to meet the
full requirements of the position, he/she will be appointed to the position.
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ANNEX D - SPECIAL CONSIDERATIONS

1.D1 The hiring manager must consider a number of factors in the recruitment and
selection process including but not limited to:

e bona fide occupational requirements (BFOR);
e conflict of interest;

e multiple employment;

e employment accommodation;

¢ employment of families of Canadian Forces (CF) members;
e minimum age;

e positions working with the vulnerable sector;

e probationary and assessment period;

e relocation;

e rehiring NPF retirees;

e employment of temporary foreign workers; and

e recruiting for remote work.

BONA FIDE OCCUPATIONAL - REQUIREMENT (BFOR)

1.0.2 A BFOR s a standard or rule that is necessary to carry out the proper or efficient
functions of a job.

1.D.3  Where it can be demonstrated that the standard or rule creates a distinction or
exclusion related to one of the prohibited grounds in the Canadian Human Rights
Act, the Employer must demonstrate that:

e the underlying purpose of the standard or rule is rationally connected to the
performance of the job;

e the standard or rule was adopted in an honest and good faith belief that it was
necessary in order to accomplish the Employer’s purpose; and

e the standard or rule is reasonably necessary for the Employer.

CONFLICT OF INTEREST

1.04 It is prohibited for family members to work in positions where one member has a
real, perceived or potential influence over the work or employment of the other
member.

1.D.5 If a situation arises where one employee becomes a family member of another
employee over whose work or employment he/she already has a real, perceived or
potential influence, both employees must declare the conflict of interest to their
Division Head so that steps may be taken to cease the conflict of interest.

1.D.6 A situation may arise through internal or external recruitment where someone
involved in the selection process could be in a real, perceived or potential conflict
of interest (for e.g. a selection board member has a personal relationship or
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association with one of the candidates). In that event, the person must notify the
Division Head so that steps can be taken to address the potential influence of the
real, perceived or potential conflict of interest over the recruitment and selection
process. Managers should refer to the NPF Ethics Policy and NPF Conflict of
Interest Policy for further details pertaining to conflicts of interest.

MULTIPLE EMPLOYMENT

1.D.7 If the selection of an employee to another position results in multiple employment,
certain conditions apply, the details of which are outlined in the Hours of Work

policy.

EMPLOYMENT ACCOMMODATION

1.0.8  The organization is committed to an inclusive workplace supporting a diverse and
representative workforce as outlined in the Employment Accommodation Policy.
The organization is dedicated to providing a workplace that is accessible,
accommodating of employment-related needs of its current and prospective
employees, and free of employment barriers and discrimination, up to the point of
undue hardship.

EMPLOYMENT OF FAMILIES OF CANADIAN FORCES MEMBERS

1.D0.9 It is the intent of the organization to facilitate the employment of spouses, common-
law spouses and children residing with CF members who are involuntarily
relocated, by providing consideration for vacancies and by recognizing prior
employment service within the organization.

1.D.10 A full-time or part-time NPF employee, who is the spouse, common-law spouse, or
child residing with a CF member, is entitled to consideration for vacancies at their
new location, as follows:

e for Category Il and Category | non-unionized positions as part of the internal
process; and

e for Category | unionized positions, on completion of the process set forth in
collective agreements, prior to considering external candidates.

1.D.11 In order to be eligible for consideration, the following criteria must be met:
e there must be a position vacancy;
e the qualifications of the position must be met; and

e selection is based on merit.

MINIMUM AGE

1.0.12 Hiring managers must ensure compliance with legislative and policy minimum age
requirements. In particular, temporary or indeterminate appointments of people
under the age of 17 years may only occur if:
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e the employee would not be required, under the law of the province in which
he/she ordinarily resides, to be in attendance at school during the proposed
working hours;

e the employee would not work between 11 p.m. on one day and 6 a.m. on the
following day; and

e the work in which the employee would be employed would not likely be injurious
to his/her health or to endanger his/her safety.

POSITIONS WORKING WITH THE VULNERABLE SECTOR

1.D.13 Positions working with the Vulnerable Sector (i.e. children, disabled, elderly) may
require individual applicants to obtain additional security checks, such as a
Vulnerable Sector Police Records Check, in addition to a Reliability Screening or
Security Clearance. Individual applicants are solely responsible for any fees/costs
associated with these additional security checks.

PROBATIONARY AND ASSESSMENT PERIOD

1.D.14 ltis the policy of the organization to ensure that all employees who have completed
their Probationary Period and then are appointed to a new job are able to
satisfactorily perform all of the duties and responsibilities of the position.

RELOCATION

1.D.15 ltis the intent of the organization to cover the costs of certain relocation expenses
related to transfer and recruitment of employees from outside the local area of the
position to be staffed. Such costs must meet eligibility and the Domestic Relocation
policy requirements.

REHIRING NPF RETIREES

1.D0.16 In accordance with the NPF pension plan text, an employee whose employment
with the organization has terminated and who has begun to draw pension income
from the CF NPF Employees Pension Plan may not begin a new period of
employment with the organization until ninety (90) days have expired from the date
of termination of employment.

EMPLOYMENT OF TEMPORARY FOREIGN WORKERS

1.D.17 A temporary foreign worker may only be hired by the organization on a temporary
basis and only if he/she has a valid work permit from Citizenship and Immigration
Canada that allows him/her to work for the organization. A temporary foreign
worker can be identified by their Social Insurance Number, which will begin with
“9”. In certain circumstances, it may be necessary to demonstrate that the
organization was unable to find suitable Canadian citizens/permanent residents to
fill the position. The employment of the temporary worker will not have a negative
impact on the Canadian Labour Market in order for the temporary foreign worker to
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receive a valid work permit to work for the organization.

1.D.18 When considering the hiring of temporary foreign workers, the HRM will work
closely with the hiring manager to ensure that all relevant legislation and processes

are followed.

RECRUITING FOR REMOTE WORK

1.D0.19 When considering recruiting for positions that can be performed remotely, please
consult the Flexible Work Options policy and the Guidance on Flexible Work
Options for information on eligibility and recruitment requirements.
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POLRH

Chapitre 1 - Acquisition des talents

Date de diffusion : Juillet 2000
Date de révision : 4 octobre 2021

PREFACE

1.1 L’acquisition des talents se définit comme étant le processus visant a planifier les
ressources et a trouver, a attirer et 8 embaucher des employés.

APPLICATION

1.2 Cette politique s’applique a tous les employés de catégorie | et de catégorie Il. Les
dispositions de la convention collective prévaudront dans le cas des postes syndiqués.

APPROBATION
1.3  Chief Executive Officer (CEQ) or delegate

BPR

1.4  Chef des ressources humaines (CRH)

DEMANDES DE RENSEIGNEMENTS

1.5 Toutes les demandes de renseignements concernant I'interprétation et I'application de cette
politique doivent étre adressées au GRH ou au GRRH et, au besoin, transmises au BPR.

DEFINITIONS

1.6 La terminologie suivante est utilisée dans cette politique :
e nomination (appointment) : une offre d’emploi;

e recrutement (recruitment) : toutes les activités visant a créer un bassin de candidats
en vue de pourvoir un poste vacant;

e sélection (selection) : toutes les activités visant a choisir un candidat en vue de
pourvoir un poste vacant.

OBJET DE LA POLITIQUE

1.7  Cette politique vise a:

e fournir une approche intégrée quant a la maniére dont nous recrutons et
sélectionnons des candidats qualifiés;

e fournir une structure qui définit les réles, les responsabilités et les exigences
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administratives concernant I'application du processus de recrutement et de sélection;

o veiller a ce que le processus de recrutement et de sélection réponde aux besoins
opérationnels et aux besoins en matiére de ressources humaines;

e veiller a ce que le processus soit juste, conforme a la législation, transparent et
défendable.

PRINCIPES DIRECTEURS

1.8 Grace a une approche axée sur la collaboration, notre processus de recrutement et de
sélection favorisera :

e e respect : maintien d’'un processus fondé sur l'intégrité et les principes de relations
avec la clientéle;

e linclusion : maintien d’un processus qui promeut l'inclusion et la diversité;

e la souplesse : maintien d’un processus qui peut étre adapté aux besoins
opérationnels.

POLITIQUE

1.9 L’organisation a pour politique de veiller a ce que le processus de recrutement et de
sélection soit conforme a toute la Iégislation pertinente et réponde a ses besoins
opérationnels.

1.10 Les postes vacants syndiqués de catégorie | doivent étre pourvus en conformité avec les
conventions collectives, s'il y a lieu.

1.11 Le processus de recrutement et de sélection doit s’appuyer sur des critéres clairement
définis a I'égard des connaissances, de I'expérience, des qualifications, des compétences,
des capacités et des qualités personnelles liées au poste.

1.12 L’embauche et la promotion des talents reposeront sur le mérite.
1.13 Les exigences de cette politique doivent étre observées avec rigueur.

1.14 Le processus détaillé de recrutement et de sélection pour les postes a temps plein, a temps
partiel et temporaires de trois (3) mois et plus de catégorie | et de catégorie Il figure a
'annexe A.

1.15 Le processus détaillé de recrutement et de sélection pour les postes occasionnels et
temporaires de moins de trois (3) mois figure a 'annexe B.

1.16 D’autres options du processus de recrutement et de sélection se trouvent a 'annexe C.

1.17 Les considérations spéciales pour toutes les nominations se trouvent a I'annexe D.

AUTORITES / RESPONSABILITES

1.18 Les niveaux de responsabilité sont les suivants :

o |e CDir/délégué a le pouvoir délégué pour procéder au recrutement, a la sélection et a
la nomination des employés des FNP;

e |e CRH ale pouvoir délégué de veiller a ce que des lignes directrices et des
processus soient en place afin de pourvoir les postes des FNP;

e |es chefs de division sont responsables de ce qui suit :
i. veiller au respect de cette politique,
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ii. approuver les frais de réinstallation;

e |es gestionnaires investis des pouvoirs délégués appropriés (c.-a-d. finances et/ou
ressources humaines) sont responsables de ce qui suit :

i. examiner et approuver les demandes de recrutement en fonction des besoins
opérationnels,

ii. nommer le candidat retenu en fonction de la recommandation du gestionnaire
recruteur et du jury de sélection;

° les gestionnaires recruteurs sont responsables de ce qui suit :

i. mener le processus de recrutement et de sélection, de la planification a
I'acceptation de I'offre,

ii. recommander le candidat retenu au gestionnaire investi des pouvoirs
délégués appropriés,

iii. assurer l'application de cette politique;

° les GRH et les GRRH sont responsables de ce qui suit :

i. collaborer avec les gestionnaires et leur prodiguer des conseils et des avis au
sujet de cette politique,

ii. donner des conseils et des avis afin de définir la stratégie de recrutement
pour le poste vacant,

iii. accomplir des taches liées au processus de recrutement et de sélection,
iv. assurer la qualité du processus de recrutement et de sélection.

REFERENCES

1.19 La législation et les réeglements suivants sont pertinents au contenu de cette politique :
e la Loi canadienne sur les droits de la personne
e la Loi sur l'équité en matiére d’emploi
e la Loi sur l'immigration
e le Décret approuvant I'exclusion du personnel des fonds non publics (DORS/82-361a)
e le Réglement sur le personnel des fonds non publics (DORS/82-361b)
e [a Loi surles langues officielles

e |a Loi sur la protection des renseignements personnels

1.20 Il faut lire la présente politique conjointement avec le document suivant :

e  Guide de référence pour la discussion de rétroaction

ANNEXES

1.21 Les piéces jointes énumérées ci-dessous font partie intégrante de la présente politique :

e Annexe A — Processus de recrutement et de sélection pour les postes a temps plein, a
temps partiel et temporaires de trois (3) mois et plus de catégorie | et de catégorie I

e Annexe B — Processus de recrutement et de sélection pour les postes occasionnels et
temporaires de moins de trois (3) mois
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e Annexe C — Autres options du processus de recrutement et de sélection

e Annexe D — Considérations spéciales
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ANNEXE A - PROCESSUS DE RECRUTEMENT ET DE SELECTION POUR
LES POSTES A TEMPS PLEIN, A TEMPS PARTIEL ET TEMPORAIRES
DE TROIS (3) MOIS ET PLUS DE CATEGORIE | ET DE CATEGORIE I

1.A1

Le processus de recrutement et de sélection compte quatre (4) étapes essentielles :
¢ la planification;

e ['établissement du bassin de candidats et la présélection;

e |a sélection;

e [offre.

PLANIFICATION

1.A.2

1.A3

1.A4

1.A.5

1.A.6
1.A7

1.A.8

Lorsqu'il regoit un avis signalant un poste vacant ou une approbation pour la
création d’'un nouveau poste, le gestionnaire recruteur peut amorcer le processus
en vue de pourvoir le poste. En consultation avec le GRH, il doit établir un plan
pour embaucher un candidat qualifié en tenant compte des points suivants :

o les stratégies de I'organisation en matiére de planification des ressources
humaines et d’acquisition des talents;

e la composition de I'effectif en poste;
e les besoins opérationnels de I'organisation;
e la disponibilité sur le marché du travail,

o les dispositions des politiques sur I'équité en matiére d’emploi et sur les
langues officielles;

e les autres options du processus de recrutement et de sélection qui figurent a
'annexe C;

e les considérations spéciales qui figurent a 'annexe D;
e les autres critéres pertinents.

Avant d’amorcer le processus de recrutement et de sélection, il faut avoir en main
une description de travail autorisée des FNP officiellement évaluée.

Le gestionnaire recruteur peut amorcer le processus de recrutement et de
sélection en remplissant une nouvelle demande et en obtenant I'approbation du
titulaire des pouvoirs délégués appropriés de la division.

Au moyen de l'information indiquée au paragraphe 1 A.2, le gestionnaire recruteur,
en consultation avec le GRH, doit déterminer le profil du candidat idéal en vue de
pourvoir le poste vacant ainsi que la méthode de recrutement la plus efficace pour
attirer un tel candidat.

Le plan qui en résulte peut étre consigné dans le Plan d’action pour le recrutement.

Il faut suivre le processus de recrutement et de sélection qui a été amorcé jusqu’a
ce qu’il soit terminé ou annulé.

Le GRH prépare un avis de concours au moyen du gabarit normalisé, dont le
contenu servira de criteres pour I'étape de I'établissement du bassin de candidats
et de la présélection. Il est aussi possible de préparer une annonce de concours
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pour publiciser un emploi lorsqu’une affiche physique est nécessaire.

1.A.9 Tous les avis de concours renfermeront un énoncé normalisé concernant la
diversité et I'inclusion.

1.A.10  Les exigences linguistiques de I'avis de concours doivent étre conformes a la
politique sur les langues officielles.

1.A.11  La date limite est indiquée sur I'avis de concours et, en général, aucune
candidature n’est acceptée apres cette date.

ETABLISSEMENT DU BASSIN DE CANDIDATS ET PRESELECTION

1.A.12  Avant de présélectionner les CV, il incombe au gestionnaire recruteur, en
collaboration avec le GRH, de planifier le processus de sélection en tenant compte
des facteurs suivants :

e les critéres de sélection et les méthodes d’évaluation sont clairement définis
avant le début du processus de préseélection et découlent des exigences
énumeérées dans la description de travail et I'avis de concours, y compris les
exigences professionnelles justifiées;

e les exigences demandées d’'un candidat qualifié devant étre évaluées sont
clairement définies avant le début du processus de présélection et découlent
de la description de travail et de I'avis de concours;

e par souci d’équité, d'uniformité et de fiabilité, les mémes critéres de
présélection et méthodes d’évaluation sont utilisés pour tous les candidats,
sauf si des mesures d’adaptation particuliéres sont requises, conformément
aux dispositions de la politique sur les mesures d’adaptation au travail.

1.A.13  En collaboration avec le GRH, le gestionnaire recruteur présélectionne les CV ou
les demandes d’emploi.

1.A.14  La présélection est fondée sur les éléments suivants :
e les exigences mentionnées dans I'avis de concours;

e linformation fournie par le candidat dans sa demande d’emploi ou son CV et
dans les autres documents qu’il a soumis.

1.A.15 Normalement, on ne communiquera qu’avec les candidats convoqués a une
entrevue.

1.A.16  Les méthodes d’évaluation doivent étre congues en fonction des exigences
mentionnées dans la description de travail et dans 'avis de concours et devraient
étre utilisées systématiquement pour tous les candidats. Elles comprennent entre
autres :

e des préentrevues;

e des entrevues;

e des tests écrits et/ou des épreuves pratiques;
e une évaluation linguistique;

e des échantillons de travaux antérieurs;

e des simulations et des mises en situation;

e des présentations.
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1.A17

1.A.18

Les candidats doivent étre informés avant I'évaluation des méthodes qui seront
utilisées pour les évaluer. les évaluations doivent respecter les normes suivantes :

¢ la raisonnabilité — la mesure dans laquelle les normes et les évaluations sont
liees aux taches qui devront étre accomplies. Par exemple, le fait de demander
de décrire un protocole de test sous-maximal de conditionnement physique
serait raisonnable pour un emploi de moniteur de conditionnement physique et
de sports, mais non pour celui de préposé au gymnase;

e la pertinence — la mesure dans laquelle les normes et les évaluations sont
pertinentes aux taches. Par exemple, pouvoir soulever des poids de
50 Ibs/22 kg serait une exigence pertinente pour le préposé au magasin des
sports, mais non pour I'adjoint aux ressources humaines;

o la fiabilité — la mesure dans laquelle I'évaluation donne des résultats fiables et
constants. Par exemple, 'examen de dactylographie serait une facgon fiable
d’évaluer la capacité qu’aurait un candidat d’exécuter les taches d’'un adjoint
administratif.

Le GRH effectue I'assurance de la qualité pendant 'ensemble du processus.

SELECTION

1.A.19

1.A.20

1.A.21

1.A.22

1.A.23

1.A.24

1.A.25

1.A.26

De facon générale, le jury de sélection doit compter au moins deux (2) membres et
avoir été mis sur pied avant le début du processus de sélection. Il faut tenir compte
de la diversité au moment d’en choisir les membres. Un représentant des
ressources humaines (RH) peut fournir conseils et orientation aux membres du jury
afin d’assurer le caractére équitable, transparent et défendable de la sélection.

Les questions d’entrevue peuvent comprendre une combinaison de questions
techniques et de questions comportementales. La pondération des questions est
etablie avant le début du processus de sélection.

Lorsqu’un candidat demande des mesures d’adaptation, les RH et le jury de
sélection déterminent la meilleure fagon de répondre a cette demande
conformément a la politique sur les mesures d’adaptation au travail.

Les candidats a des postes de catégorie Il peuvent obtenir le remboursement des
dépenses qu’ils ont engagées pour se rendre a des entrevues a I'extérieur de leur
région locale. Une fois les dépenses approuvées, tous les arrangements relatifs au
déplacement sont pris conformément a la Directive des BNP sur les voyages
d’affaires.

Pendant I'entrevue, toutes les conditions d’emploi devraient étre expliquées a
chacun des candidats. Les conditions d’emploi discutées devraient comprendre, au
minimum, I'octroi de la cote de fiabilité et/ou de I'autorisation de sécurité
appropriée(s), dont la vérification de la solvabilité, la vérification du casier judiciaire
et/ou la vérification du casier judiciaire pour le travail auprés de personnes
vulnérables, s’il y a lieu.

Les membres du jury de sélection consignent et notent individuellement les
réponses données dans le cadre de toutes les méthodes d’évaluation utilisées.

Une fois le processus d’évaluation terminé, le jury de sélection doit établir et
documenter 'ordre relatif du mérite des candidats en fonction des exigences du
poste.

Une vérification des références peut étre effectuée pour les candidats jugés les
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plus aptes a répondre aux exigences du poste.

1.A.27 |l est possible de demander au candidat retenu de fournir des preuves de ses
études et/ou de ses qualifications professionnelles, s’il y a lieu. Les codts liés a
I'obtention de documents officiels sont assumés par le candidat.

OFFRE

1.A.28  Une fois I'étape de la sélection terminée, on avise le candidat retenu en ce sens.

1.A.29  Suivant une entente verbale avec le candidat retenu, le GRH produit une lettre
d’offre signée par le titulaire des pouvoirs délégués appropriés

1.A.30 Sous réserve des dispositions de la Directive sur la réinstallation intégrée des
BNP, une indemnité de réinstallation peut étre approuvée dans le cas d’'une
nomination a un poste a temps plein de catégorie Il

1.A.31  Lorsque le candidat retenu accepte le poste, on informe des résultats les autres
candidats qui ont participé a I'étape de la sélection.

1.A.32 Toutes les décisions relatives au processus de recrutement et de sélection, qui
comprend toutes les évaluations, sont enregistrées dans les documents du
candidat dans le module RECRUTEMENT de MONTALENT.
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ANNEXE B - PROCESSUS DE RECRUTEMENT ET DE SELECTION POUR
LES POSTES OCCASIONNELS ET TEMPORAIRES DE MOINS DE TROIS (3)
MOIS

1.B.1 Lorsqu’il recoit un avis signalant un poste vacant ou une approbation pour la
création d’'un nouveau poste, le gestionnaire recruteur peut amorcer le processus
en vue de pourvoir le poste. En consultation avec le GRH, il doit établir un plan
pour embaucher un candidat qualifié en tenant compte des points suivants :

o les stratégies de I'organisation en matiére de planification des ressources
humaines et d’acquisition des talents;

e la composition de I'effectif en poste;
e les besoins opérationnels de I'organisation;
¢ la disponibilité sur le marché du travail;

e les dispositions des politiques sur I'équité en matiére d’emploi et sur les langues
officielles;

e les autres options du processus de recrutement et de sélection qui figurent a
'annexe C;

e les considérations spéciales qui figurent a 'annexe D;
e les autres critéres pertinents.

UTILISATION DU PROCESSUS SANS CONCOURS

1.B.2 Le gestionnaire recruteur remplit une nouvelle demande indiquant qu’il aura
recours au processus sans concours et la justification de ce processus. En
consultation avec le GRH, il fait une offre d’emploi verbale directe a un candidat en
gardant a I'esprit les considérations spéciales décrites a I'annexe D.

1.B.3 Le GRH produit une lettre d’offre temporaire signée par le titulaire des pouvoirs
délégués appropries.

1.B.4 Si le processus de recrutement et de sélection est utilisé, il faut suivre les étapes
indiquées a I'annexe A.
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ANNEXE C - AUTRES OPTIONS DU PROCESSUS DE RECRUTEMENT

1.CA1

ET DE SELECTION

Lorsqu’il embauche des employés, le gestionnaire recruteur peut envisager une
série d’options distinctes du processus normal de recrutement et de sélection, dont
il discutera avec le GRH lors de I'étape de la planification. Les autres options
comprennent entre autres :

e |a nomination intérimaire;

e |e contrat de services;

e le détachement-échange;

e |a nomination sans concours;

e I'emploi étudiant;

e ['agence de placement temporaire;

e |e sous-classement.

NOMINATION INTERIMAIRE

1.C.2

1.C.3

Il y a nomination intérimaire lorsque I'employé est nommé temporairement, par
écrit, a un poste d’'une catégorie supérieure et/ou d’une échelle salariale dont le
salaire maximal est supérieur a celui de son poste d’attache, mais qu’il conserve
ses droits a son poste d’attache ou a un poste semblable ou comparable.

Les nominations intérimaires offrent de la flexibilité pour répondre a des besoins
opérationnels a court terme. Ce type de nomination ne doit toutefois pas étre d’'une
durée excessive. Dans certains cas, la rotation des nominations intérimaires
pourrait étre appropriée. Une nomination intérimaire de plus d’'une année
nécessitera :

e une justification écrite du gestionnaire;

e ['approbation préalable du gestionnaire investi des pouvoirs délégués.

CONTRAT DE SERVICES

1.C4

1.C.5

1.C.6

1.C.7

Le contrat de services est utilisé pour établir une relation d’affaires avec un
fournisseur de services (c.-a-d. une entreprise ou une personne en affaires [un
travailleur autonome]). Il n’y a pas de relation d’emploi.

Lorsqu’un gestionnaire recruteur détermine qu’un contrat de services peut étre
envisagé pour répondre aux besoins de I'organisation, il doit procéder a
I'évaluation de la relation.

Les travailleurs autonomes et les entrepreneurs indépendants n'ont droit a aucune
des dispositions du POLRH.

Pour de plus amples renseignements sur les exigences en matiére de contrat, les
gestionnaires recruteurs peuvent consulter la politique de passation de marchés
des BNP.
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DETACHEMENT-ECHANGE

1.C.8

1.C.9

1.C.10

Il y a un détachement-échange lorsque I'employé des FNP est temporairement
muté, par écrit, a un poste dans un autre organisme.

Un détachement-échange peut aussi avoir lieu lorsque 'employé d’un autre
organisme est temporairement muté, par écrit, a un poste au sein de notre
organisation. On aura recours aux détachements-échanges que si notre
organisation peut en tirer profit.

Les détachements-échanges peuvent étre mis en place de I'une des fagons
suivantes :

e un processus de dotation avec concours par lequel 'organisation fait état d’'une
occasion d’échange et cherche a recruter des participants éventuels;

e un processus de dotation sans concours par lequel une occasion de
détachement-échange précise est proposée.

DUREE D'UN DETACHEMENT-ECHANGE

1.C.11

1.C.12

1.C.13

1.C.14

1.C.15

1.C.16

Un détachement-échange peut durer jusqu’a trois (3) années consécutives. Dans
des circonstances exceptionnelles, une prolongation maximale d'un (1) an peut
étre obtenue avec I'approbation du chef de division. A la fin de la période de
détachement-échange, le participant retourne a son organisme parrain.

Il devrait s’écouler au moins deux (2) ans avant qu’un ancien participant puisse
prendre part a un nouveau détachement-échange.

Un détachement-échange peut prendre fin avant la date prévue, au moyen d’un
avis écrit par 'une ou l'autre des parties.

Le participant a un détachement-échange recevra une lettre d’entente signée par
le titulaire des pouvoirs délégués appropriés.

Les modifications apportées aux conditions énoncées dans la lettre d’entente, par
exemple la prolongation de I'entente, sont confirmées dans I'addenda de I'entente.

La lettre d’entente et 'addenda de I'entente sont essentiels pour établir les
responsabilités des parties concernées, soit 'organisme parrain, le participant et
I'organisme héte.

NOMINATION SANS CONCOURS

1.C17

1.C.18

1.C.19

Une nomination sans concours a lieu lorsqu’un candidat se voit offrir un emploi
sans avoir participé a un concours dans le cadre d’un processus normal de
recrutement et de sélection.

On peut avoir recours a la nomination sans concours pour nommer un candidat
interne ou externe; cependant, on ne doit s’en servir que dans des circonstances
exceptionnelles lorsqu’il s’agit de la meilleure méthode pour répondre aux besoins
de l'organisation.

Il incombe aux gestionnaires recruteurs d’assurer I'intégrité du processus de
recrutement et de sélection et d’énoncer les raisons pour lesquelles le recours a ce
genre de nomination dans la situation concernée contribuera a répondre avec plus
d’efficacité ou d’efficience a un besoin opérationnel.
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CRITERES
1.C.20

Les facteurs qui peuvent révéler que la nomination sans concours est la meilleure
méthode de nomination pour répondre aux besoins de I'organisation sont les
suivants :

e les récentes pratiques de recrutement pour des postes similaires ont montré
gu’un concours de quelque nature que ce soit serait inutile pour ce poste;

e |a nature du travail ainsi que I'urgence et la nature de la nomination;

e il peut étre démontré qu’une personne donnée est le meilleur candidat pour le
poste compte tenu des critéres de sélection (p. ex., une personne qui serait la
seule a avoir un certain type de compétence ou d’expérience);

e Jlorsqu’un processus de sélection permet de trouver plus d’un (1) candidat
parfaitement qualifié et qu'un poste similaire devient vacant dans les six (6)
mois suivant la fin du concours. On suivra alors I'ordre déterminé par le jury de
sélection en fonction du mérite.

EXIGENCES ET EXCEPTIONS

1.C.21

La raison d’'une nomination sans concours doit étre donnée dans la demande et le
titulaire des pouvoirs délégués doit avoir donné son approbation.

EMPLOI ETUDIANT

1.C.22

1.C.23

1.C.24

On désigne par emploi étudiant celui qu'on donne a un étudiant Iégalement
autorisé a travailler au Canada dans le but de lui faire prendre de I'expérience et
de lui donner des occasions d’apprentissage.

Les emplois étudiants seront utilisés dans le cadre :
e d’'un programme coop/de stage;

e d’'un programme d’emploi étudiant fédéral ou provincial.
Ces programmes offriront des affectations intéressantes dans les buts suivants :

e projeter une image positive de I'organisation;
e faire connaitre davantage I'organisation et ses programmes;

e attirer des étudiants qualifiés qui pourront revenir travailler pour I'organisation
une fois leurs études terminées.

CRITERES

1.C.25

Une personne qui souhaite obtenir un emploi au sein de I'organisation dans le
cadre d’'un programme d’emploi étudiant doit :

e étre inscrite a un programme d’études secondaires ou postsecondaires a temps
plein dans un établissement d’enseignement agréé;

e étre reconnue comme étudiant a temps plein par I'établissement
d’enseignement en question;
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1.C.26

1.C.27

1.C.28

1.C.29

e retourner aux études a temps plein au cours de I'année scolaire suivante.

Les étudiants qui en sont a leur derniére année d’études et qui n’ont pas l'intention
de retourner aux études a temps plein peuvent travailler comme étudiant jusqu’au
moment ou ils obtiennent leur dipldme. Les gestionnaires doivent veiller a ce que
les étudiants embauchés au cours de leur derniere année d’études ne fassent plus
partie du programme d’emploi étudiant apres la date de leur graduation.

Les employés embauchés dans le cadre d’'un programme d’emploi étudiant
peuvent travailler a temps plein, a temps partiel ou occasionnellement. lls peuvent
s’ajouter a une unité de travail, mais ne peuvent étre utilisés pour remplacer ou
pourvoir des postes normaux ou existants des FNP, et leur embauche dans le
cadre d’'un programme d’emploi étudiant ne doit pas provoquer la réduction ou
I'élimination de postes normaux ou existants des FNP.

Les employés embauchés dans le cadre d’'un programme d’emploi étudiant n’ont
droit a aucune des dispositions du POLRH ou des conventions collectives.

Les étudiants embauchés pour pourvoir des postes normaux ou existants des FNP
(p. ex. un emploi de barman a temps partiel) :

e seront embauchés au moyen du processus de recrutement et de sélection;
e seront assujettis aux conditions d’emploi liées au poste concerné;

e ne seront pas considérés comme ayant été embauchés dans le cadre d’'un
programme d’emploi étudiant.

AGENCE DE PLACEMENT TEMPORAIRE

1.C.30

1.C.31

1.C.32

Dans des circonstances exceptionnelles, il peut étre nécessaire d’avoir recours a
des agences de placement temporaire pour répondre a des besoins immédiats et a
court terme imprévus, comme une maladie, une augmentation de la charge de
travail ou le départ d’'un employeé.

Les agences de placement temporaire fournissent leurs propres employés
temporaires et les affectent a I'organisation pendant une période convenue. Elles
maintiennent la relation employeur-employé avec leurs effectifs temporaires et sont
tenues d’assumer le réle d’employeur pendant toute la période d’emploi. Une
entente commerciale qui fixe les tarifs du service est conclue avec 'organisation.
Les employés de ces agences ne sont pas des employés des FNP et n'ont donc
droit a aucune des dispositions du POLRH.

Le GRH assure la liaison avec I'agence de placement temporaire afin de
coordonner les besoins en matiére d’emploi temporaire.

SOUS-CLASSEMENT

1.C.33

Normalement, lorsque le processus de recrutement et de sélection ne permet pas
de trouver un candidat qualifié, le gestionnaire recruteur amorce un nouveau
processus en vue de pourvoir le poste. Cependant, dans des circonstances
exceptionnelles, le gestionnaire recruteur peut décider d’avoir recours a un sous-
classement s’il détermine que le meilleur candidat ne répond pas aux exigences de
compeétence ou d’expérience du poste a pourvoir, mais qu’il a montré au cours du
processus de sélection qu'il a le potentiel voulu pour arriver a répondre a ces
exigences en un court laps de temps.
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PROGRAMME DE FORMATION

1.C.34 Le gestionnaire investi des pouvoirs délégués déterminera la durée du sous-
classement et celle-ci sera indiquée dans les conditions de la nomination. La durée
dépend des qualifications, de I'expérience, des compétences et des aptitudes que
devra acquérir le candidat pendant le sous-classement. Elle ne dépassera
normalement pas douze (12) mois.

DUREE

1.C.35 Pendant le sous-classement, le candidat devra participer a un programme de
formation établi par 'employeur afin de I'aider a répondre aux exigences
éducationnelles/professionnelles et d’expérience et a acquérir les aptitudes, les
habiletés et les compétences requises pour satisfaire a toutes les exigences du
poste. Si, a la fin du sous-classement, le gestionnaire investi des pouvoirs
délégués estime que le candidat a démontré qu’il a acquis les connaissances, les
qualifications, I'expérience, les compétences, les habiletés et les aptitudes
requises pour répondre a toutes les exigences du poste, celui-ci sera nommé au
poste.
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1.D.1

ANNEXE D - CONSIDERATIONS SPECIALES

Lors du processus de recrutement et de sélection, le gestionnaire recruteur doit
prendre un certain nombre de facteurs en considération, dont entre autres :

e les exigences professionnelles justifiees (EPJ);
e les conflits d’intéréts;

e |e cumul d’emplois;

e |les mesures d’adaptation au travail;

e I'emploi des membres des familles des militaires des Forces armées
canadiennes (FAC);

e 'age minimum;

e |es postes dont le titulaire travaille auprés de personnes vulnérables;
¢ le stage probatoire et la période d’évaluation;

e |a réinstallation;

e laréembauche de retraités des FNP;

e |'emploi de travailleurs étrangers temporaires;

e le recrutement d’employés en télétravail.

EXIGENCES PROFESSIONNELLES JUSTIFIEES

1.D.2

1.D.3

Une EPJ est une norme ou une régle nécessaire pour étre en mesure de
s’acquitter des fonctions appropriées ou efficientes d’'un emploi.

Lorsqu’il est possible de prouver que la norme ou la regle donne lieu a une
distinction ou a une exclusion ayant trait a 'un des motifs de distinction illicite de la
Loi canadienne sur les droits de la personne, 'employeur doit démontrer que :

e ['objectif sous-jacent de la norme ou de la régle a un lien rationnel avec
I'exécution du travail;

e lanorme ou la regle a été adoptée en toute bonne foi et avec la conviction
gu’elle était nécessaire pour réaliser le mandat de 'employeur;

¢ l|a norme ou la régle est jugée raisonnablement nécessaire pour I'employeur.

CONFLITS D'INTERETS

1.D.4

1.D.5

1.D.6

Il est interdit aux membres d’'une famille d’occuper des postes ou un membre a
une influence réelle, percue ou potentielle sur le travail ou 'emploi de I'autre
membre.

Si un employé devient membre de la famille d’'un autre employé sur le travail ou
'emploi duquel il a déja une influence réelle, pergue ou potentielle, les deux
employés doivent signaler le conflit d’'intéréts a leur chef de division afin que des
mesures soient prises pour y mettre fin.

Le recrutement interne ou externe peut donner lieu a une situation ou une
personne participant au processus de sélection se retrouve en conflit d’'intéréts
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réel, percu ou potentiel (par ex. un membre d’un jury de sélection entretient une
relation personnelle avec I'un des candidats ou est associé a I'un d’eux). Lorsque
cela se produit, la personne doit avertir le chef de division afin que des mesures
soient prises pour contrer I'influence possible de la situation réelle, pergue ou
potentielle de conflit d’'intéréts sur le processus de recrutement et de sélection.
Pour obtenir plus de détails sur les conflits d’'intéréts, les gestionnaires peuvent
consulter la politigue des FNP sur les valeurs et I'éthique ainsi que la politique des
ENP sur les conflits d’intéréts.

CUMUL D'EMPLOIS

1.D.7

Si la sélection d’'un employé pour un autre poste donne lieu a une situation de
cumul d’empilois, certaines conditions s’appliquent, lesquelles sont énoncées dans
la politique sur les heures de travail.

MESURES D'ADAPTATION AU TRAVAIL

1.D.8

L’organisation s’engage a offrir un milieu de travail inclusif qui soutient un effectif
diversifié et représentatif comme I'énonce la politique sur les mesures d’adaptation
au travail. Elle tient a fournir un milieu de travail accessible, adapté aux besoins
liés a 'emploi de ses employés en poste et éventuels, et exempt d’obstacles a
I'emploi et de discrimination, jusqu’au point de la contrainte excessive.

EMPLOI DES MEMBRES DES FAMILLES DES
MILITAIRES DES FORCES ARMEES CANADIENNES

1.D.9

1.D.10

1.D.11

L’organisation a l'intention de faciliter 'embauche des conjoints, des conjoints de
fait et des enfants qui vivent avec des membres des FAC qui sont involontairement
réinstallés, en considérant leur candidature lorsqu’il y a des postes vacants et en
reconnaissant leur service antérieur au sein de 'organisation.

Un employé a temps plein ou a temps partiel des FNP qui est le conjoint, le
conjoint de fait ou I'enfant du membre des FAC avec lequel il réside peut étre pris
en considération afin de pourvoir des postes vacants dans sa nouvelle localité,
comme suit :

e pour des postes non syndiqués de catégorie |l et de catégorie |, dans le cadre
du processus interne;

e pour des postes syndiqués de catégorie |, a la fin du processus prévu par les
conventions collectives et avant d’envisager la possibilité d’embaucher des
candidats a I'externe.

Pour que la personne soit prise en considération, les critéres suivants doivent étre
satisfaits :

e un poste doit étre vacant;
e |a personne doit posséder les qualifications nécessaires pour le poste;

e |a sélection doit se fonder sur le mérite.
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AGE MINIMUM

1.D.12 Les gestionnaires recruteurs doivent veiller a ce que les exigences légales et de la
politique en matiere d’age minimum soient respectées. Notamment, la nomination
de personnes de moins de 17 ans a des postes temporaires ou permanents ne
peut se faire que si :

e I'employé n’est pas tenu par la loi de la province ou il réside habituellement
d’aller a I'école pendant les heures de travail proposées;

e 'employé ne travaille pas entre 23 h un jour donné et 6 h le lendemain;

e le travail pour lequel 'employé est embauché ne risque pas de nuire a sa santé
ou de mettre sa sécurité en péril.

POSTES DONT LE TITULAIRE TRAVAILLE AUPRES DE PERSONNES
VULNERABLES

1.0.13 Les candidats a des postes dont le titulaire travaille auprés de personnes
vulnérables (c.-a-d. des enfants, des personnes handicapées, des personnes
agées) pourraient devoir obtenir des vérifications de la sécurité supplémentaires
(comme la vérification du casier judiciaire pour le travail auprés de personnes
vulnérables) en plus d’'une cote de fiabilité ou d’'une autorisation de sécurité. Ces
personnes doivent assumer entierement les colts associés a ces vérifications
supplémentaires.

STAGE PROBATOIRE ET PERIODE D'EVALUATION

1.D.14 L’organisation a pour politique de s’assurer que tous les employés qui ont terminé
leur stage probatoire et qui sont ensuite nommés a un nouveau poste peuvent
s’acquitter de facon satisfaisante de toutes les fonctions et les responsabilités du
poste.

REINSTALLATION

1.D.15 L’organisation a I'intention de couvrir certains frais de réinstallation liés a la
mutation et au recrutement d’employés provenant de I'extérieur de la région locale
du poste a pourvoir. Ces frais doivent répondre aux exigences d’admissibilité et de
la politique de réinstallation au Canada.

REEMBAUCHE DE RETRAITES DES FNP

1.D0.16 Conformément au réglement du Régime de retraite des FNP, 'employé qui a quitté
son emploi au sein de I'organisation et qui touche une rente du Régime de retraite
des employés des FNP des FC ne peut commencer une nouvelle période d’emploi
auprés de 'organisation avant qu’un délai de quatre-vingt-dix (90) jours ne se soit
écoulé depuis la date de sa cessation d’emploi.
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EMPLOI DE TRAVAILLEURS ETRANGERS TEMPORAIRES

1.D.17 L’organisation ne peut embaucher un travailleur étranger que temporairement et
seulement s’il détient un permis de travail valide délivré par Citoyenneté et
Immigration Canada qui lui permet de travailler pour 'organisation. Un travailleur
étranger temporaire peut étre identifi€ au moyen de son numéro d’assurance
sociale, dont le premier chiffre est « 9 ». Dans certaines circonstances,
I'organisation pourrait devoir prouver qu’elle n’a pas été en mesure de trouver des
citoyens/résidents permanents canadiens aptes a pourvoir le poste. Pour que le
travailleur étranger temporaire puisse recevoir un permis de travail valide en vue
de travailler pour 'organisation, 'embauche de ce dernier ne doit pas avoir
d’incidence défavorable sur le marché canadien de 'emploi.

1.D.18 Lorsque 'embauche de travailleurs étrangers temporaires est envisagée, le GRH
travaille en étroite collaboration avec le gestionnaire recruteur pour veiller a ce que
toute la Iégislation et tous les processus pertinents soient respectés.

RECRUTEMENT POUR TRAVAIL A DISTANCE

1.0.19 Au moment de recruter pour des postes dont le travail peut étre accompli a
distance, il faut consulter la politique sur les modalités de travail flexible et le Guide
sur les modalités de travail flexible pour obtenir des renseignements sur
'admissibilité et les exigences en matiére de recrutement.
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HRPOL

Chapter 2: Probation and Assessment Period

Date of Issue: October 2015
Revision date: 18 September 2020

APPLICATION
2.1 This policy applies to all CFMWS employees.

APPROVAL AUTHORITY
Chief Executive Officer (CEOQ) or delegate

OPI
Chief Human Resources Officer (CHRO)

ENQUIRIES

2.2 All enquiries on the interpretation and application of this policy are to be directed to the HRM
or RMHR and when required, forwarded to the OPI.

DEFINITIONS
2.3  The following vocabulary is referred to throughout the policy:

Probationary period (Stage probatoire) means the initial period of employment during which
time the Employer determines if a newly hired employee is suitable for employment.

Assessment period (Période d'évaluation) means the period of assessment when an employee
who has completed their probationary period is appointed to a new position with CFMWS.

POLICY OBJECTIVE

2.4  The probationary or assessment period provides an opportunity for managers to assess an
employee's knowledge, skills, abilities, competencies, and suitability for the position in which
they have been appointed. At the same time, it allows employees to demonstrate their
competencies and suitability for the position.

GENERAL POLICY

2.5 ltis the policy of CFMWS to ensure that all employees are able to satisfactorily perform all of
the duties and responsibilities of their position and are suitable for employment with
CFMWS, either when they are a newly hired or rehired employee or a current employee
appointed to another position within CFMWS.

2.6 The length of the probationary or assessment period will be stated in the letter of offer or
employment contract and is dependent on the skills and competencies required for the
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position. The length of the probationary or assessment period will normally be:

a.
b.
c.

Category | Non-Unionized positions: Three (3) months;
Category | Unionized positions: As outlined in the applicable collective agreement;

Category Il positions - as determined by the manager (ex: six (6) to twelve (12)
months);

Category lll positions: As determined by the CEO;

Temporary employees: The specified periods of employment or the normal
probationary or assessment period for the applicable category of employment,
whichever is shorter; or

Underfill appointment: The specific period of the underfill appointment followed by the
normal probationary or assessment period for the applicable category of employment
(assuming the successful completion of the underfill appointment); and

2.7  The manager with the delegated HR authority may elect to establish a longer probationary
or assessment period in cases:

a.

b.

C.

where the Employer has pre-authorized a leave of absence from work for a notable
period of time during the initial probationary or assessment period (ex: more than three
(3) weeks leave of absence);

where the Employer will be unable to adequately assess the employee during the
probationary or assessment period;

where the Employer and the employee pre-identify that there will be a delay in the
employee satisfying the Bona Fide Occupational Requirement or Qualification (BFOR
or a BFOQ).

2.8 The probationary or assessment period will be reviewed for its continued applicability when
a probationary employee or an employee under assessment moves into another position
during their probationary or assessment period.

ASSESSMENT OF SUITABILITY

2.9  During the probationary or assessment period, the manager should ensure that the
employee:

a.
b.
c.

d.

knows the specific duties, responsibilities and requirements of their position;
is aware of the required standards of performance and appropriate conduct;

receives sufficient feedback regarding their performance, suitability and conduct,
particularly when there is a requirement for improvement; and

receives appropriate training or guidance for the position.

210 The assessment of suitability should include an evaluation of the employee's:

a.
b.
c.
d.

reliability and dependability, including attendance;
possess all of the associated competencies for the position;
ability to meet work requirements, including those associated with the workload; and

ability to adhere to established policies, procedures, practices and codes of conduct.

2.11 Managers can refer to the Employee Performance Counseling Policy for additional
information on evaluating performance and providing feedback and performance counseling
to employees.

2.12 If an employee engages in misconduct during their probationary or assessment period, the
Discipline Policy will apply.
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SUCCESSFUL COMPLETION OF THE PROBATIONARY OR ASSESSMENT PERIOD

2.13 Upon successful completion of the probationary or assessment period, the employee should
be presented with written confirmation of such.

EXTENSION OF THE PROBATIONARY OR ASSESSMENT PERIOD

2.14 The manager with the delegated HR authority may elect to extend the employee's
probationary or assessment period in cases where the employee has not yet demonstrated
their suitability for employment during the initial probationary or assessment period but has
demonstrated the likelihood of achieving the required suitability in the very near future.

2.15 Such an extension must occur prior to the end date of the original probationary or
assessment period and should normally not be longer than the length of the original
probationary or assessment period.

2.16 In cases of unionized employees, extensions may only be granted in accordance with the
provisions of the collective agreement.

2.17 Examples of situations where extensions may be appropriate include but are not limited to
the following:

a. where the employee has been absent from work for a notable period of time during the
initial probationary or assessment period;

b. where the Employer cannot adequately assess the employee during the probationary
or assessment period; or

c. where the employee's performance is not yet at the required level but the employee
has demonstrated the potential of achieving the required performance standards in the
very near future.

TERMINATION OF EMPLOYMENT DURING THE PROBATIONARY OR ASSESSMENT
PERIOD

2.18 If an employee on probation does not meet the performance, conduct, competencies or
suitability requirements for the position, the manager with the delegated HR authority may
reject the employee on probation and terminate the employment of the employee on
probation for unsuitability in accordance with the Termination of Employment Policy. In such
cases, the employee is not entitled to notice or payment-in-lieu of notice.

2.19 In the case of an employee on assessment that does not meet the performance, conduct,
competencies or suitability required and who cannot be returned to their former position or to
position similar to their former position, the manager should consult with their HR office prior
to termination.

2.20 Probationary employees whose employment is terminated by the Employer for no-fault
reasons (e.g. elimination of position) are entitled to two (2) weeks advance written notice by
the Employer, or the equivalent salary as payment-in-lieu of such notice.

2.21 An employee under assessment whose employment is terminated by the Employer for no-
fault reasons (e.g. elimination of position) is entitled to advance written notice by the
Employer , or the equivalent salary as payment-in-lieu of such notice as severance pay as
outlined in the Termination of Employment Policy.
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AUTHORITIES

2.22 The levels of accountability are as follows:

a. employees are responsible for demonstrating suitability for employment and ensuring
they meet any BFORs, BFOQ and fundamental conditions of employment;

b. Managers are responsible for:

ensuring that employees are made aware of position standards/requirements,
complete appropriate training and given feedback when required and at least
once a month during the probationary or assessment period,

assessing performance, conduct and suitability,

confirming to an employee when they have successfully completed their
probationary or assessment period;

c. Managers with the HR Delegation of Authority for probationary or assessment period
matters are responsible for:

determining, in consultation with the HRM, whether an employee's probationary
or assessment period should be extended, and

determining, in consultation with the HRM, whether an employee should be
rejected on probation or returned to their former position or to a position
equivalent to their former position if the employee is under assessment;

d. HRMs and RMHRs are responsible for:

REFERENCES

providing guidance to managers on options to address unsatisfactory
performance and assisting on the resolution of unsatisfactory performance
matters, and

monitoring the application of this policy; and
carrying out compliance reviews to ensure proper application of the policy.

2.23 The following legislation is relevant to the content of this policy:

e  Canadian Human Rights Act

e  Financial Administration Act
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POLRH
Chapitre 2 : Stage probatoire et période

d'évaluation

Date de diffusion : Octobre 2015
Date de révision : 18 septembre 2020

APPLICATION

2.1

Cette politique s'applique a tous les employés des SBMFC.

AUTORITE APPROBATRICE

Chef de la direction (CDir) ou son délégué

BPR

Chef des ressources humaines (CRH)

DEMANDES DE RENSEIGNEMENTS

2.2 Toutes les demandes de renseignements concernant l'interprétation et I'application de cette
politique doivent étre adressées au GRH ou au GRRH et, au besoin, transmises au BPR.
DEFINITIONS
2.3 Laterminologie suivante est utilisée dans cette politique :

Stage probatoire (Probationary period) : période initiale d'emploi au cours de laquelle
I'employeur détermine si le nouvel employé est apte a I'emploi.

Période d'évaluation (Assessment period) : période au cours de laquelle I'employé qui a réussi
son stage probatoire et qui est nommé a un nouveau poste au sein des SBMFC est évalué.

OBJET DE LA POLITIQUE

24

Le stage probatoire ou la période d'évaluation permet au gestionnaire d'évaluer les
connaissances, les compétences, les capacités et les aptitudes de I'employé en rapport
avec le poste auquel il a été nommé. Il permet en méme temps a I'employé de démontrer
ses compeétences et ses aptitudes pour le poste.

POLITIQUE GENERALE

2.5

2.6

Les SBMFC ont pour politique de s'assurer que tous les employés peuvent s'acquitter de
facon satisfaisante de toutes les fonctions et les responsabilités de leur poste et qu'ils sont
aptes a I'emploi au sein des SBMFC, qu'ils soient nouvellement embauchés, réembauchés
ou nhommeés a un autre poste des SBMFC.

La durée du stage probatoire ou de la période d'évaluation est définie dans la lettre d'offre
ou le contrat d'emploi et dépend des compétences requises pour le poste. La durée du

POLRH : Chapitre 2 - Stage probatoire et période d'évaluation Page 1/4



stage probatoire ou de la période d'évaluation est normalement déterminée comme suit :

a. postes de catégorie | non syndiqués - trois (3) mois;
postes de catégorie | syndiqués - indiquée dans la convention collective pertinente;
postes de catégorie Il - déterminée par le gestionnaire (ex. : six [6] a douze [12] mois);
postes de catégorie Il - déterminée par le CDir;

© 2 6 T

postes temporaires - la période d'emploi spécifiée ou le stage probatoire normal ou la
période d'évaluation normale pour la catégorie d'emploi du poste, soit la durée la plus
courte;

f. sous-classement - la période définie du sous-classement suivie du stage probatoire ou
de la période d'évaluation applicable selon la catégorie d'emploi du poste (en
supposant que le sous classement ait été réussi).

2.7  Le gestionnaire investi des pouvoirs délégués liés aux RH peut décider de prolonger le
stage probatoire ou la période d'évaluation dans les cas suivants :

a. lorsque I'employeur a préautorisé un congé d'une durée importante pendant le stage
probatoire ou la période d'évaluation initial (p. ex. plus de trois [3] semaines de conge);

b. lorsque I'employeur ne peut évaluer adéquatement I'employé pendant le stage
probatoire ou la période d'évaluation;

c. lorsque I'employeur et I'employé déterminent que ce dernier ne satisfera pas aux
exigences professionnelles justifiées (EPJ) dans le délai prévu.

2.8 L'applicabilité du stage probatoire ou de la période d'évaluation est examinée lorsque
I'employé passe a un autre poste pendant son stage probatoire ou sa période d'évaluation.

EVALUATION DES APTITUDES

2.9 Pendant le stage probatoire ou la période d'évaluation, le gestionnaire doit s'assurer que
l'employé :

connait les fonctions, les responsabilités et les exigences particuliéres de son poste;
connait les normes de rendement requises et de conduite appropriées;

c. regoit suffisamment de rétroaction concernant son rendement, ses aptitudes et sa
conduite, particulierement lorsqu'il doit s'améliorer;

d. recoit la formation ou l'orientation appropriée pour le poste.

2.10 L'évaluation des aptitudes doit comprendre une évaluation des points suivants chez
I'employé :

la fiabilité et le sérieux (y compris l'assiduité);
la présence de toutes les compétences associées au poste;

c. la capacité de répondre aux exigences du travail, y compris celles relatives a la charge
de travail,

d. la capacité de respecter les politiques, les procédures, les pratiques et les codes de
conduite établis.

2.11 Les gestionnaires peuvent consulter la politique sur le counselling en matiére de rendement
de I'employé pour obtenir de plus amples renseignements sur I'évaluation du rendement et
la prestation de rétroaction et de counselling en matiére de rendement aux employés.

2.12 Sil'employé commet une inconduite pendant son stage probatoire ou sa période
d'évaluation, la politique sur la discipline est appliquée.
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REUSSITE DU STAGE PROBATOIRE OU DE LA PERIODE D'EVALUATION

2.13 Aprés avoir réussi son stage probatoire ou sa période d'évaluation, I'employé devrait en
recevoir une confirmation écrite.

PROLONGATION DU STAGE PROBATOIRE OU DE LA PERIODE D'EVALUATION

2.14 Le gestionnaire investi des pouvoirs délégués liés aux RH peut décider de prolonger le
stage probatoire ou la période d'évaluation de I'employé si ce dernier n'a pas démontré qu'il
était apte a I'emploi pendant le stage probatoire ou la période d'évaluation initial, mais a
démontré la probabilité de le devenir dans un avenir rapproché.

2.15 Une telle prolongation doit se produire avant la fin du stage probatoire ou la période
d'évaluation initial et ne devrait normalement pas étre plus longue que la durée du stage
probatoire ou de la période d'évaluation initial.

2.16 Dans le cas des employés syndiqués, une prolongation ne peut étre accordée qu'en
conformité avec les dispositions de la convention collective.

2.17 Les situations ou une prolongation peut étre appropriée comprennent entre autres :

a. lorsque I'employé a été absent pendant une période appréciable au cours du stage
probatoire ou de la période d'évaluation initial;

b. lorsque I'employeur ne peut évaluer adéquatement I'employé pendant le stage
probatoire ou la période d'évaluation; ou

c. lorsque le rendement de I'employé n'a pas encore atteint le niveau requis, mais que
I'employé a démontré le potentiel d'atteindre les normes de rendement requises dans
un avenir rapproché.

CESSATION D'EMPLOI PENDANT LE STAGE PROBATOIRE OU LA PERIODE
D'EVALUATION

2.18 Sil'employé en stage probatoire ne répond pas aux exigences de rendement, de conduite,
de compétences ou d'aptitudes liées a son poste, le gestionnaire investi des pouvoirs
délégués liés aux RH peut renvoyer I'employé en cours de stage probatoire et mettre fin a
son emploi pour des raisons d'inaptitude conformément a la politique sur la cessation
d'emploi. Dans de tels cas, I'employé n'a pas droit a un avis ou a une indemnité de préavis.

2.19 Lorsque lI'employé en période d'évaluation ne répond pas aux normes de rendement, de
conduite, de compétence ou d'aptitude requises et qu'il ne peut reprendre son ancien poste
ou un poste semblable a celui-ci, le gestionnaire doit communiquer avec son bureau des RH
avant la cessation d'emploi.

2.20 Lorsque I'employeur met fin a I'emploi de I'employé en stage probatoire sans motif valable
(p- ex. I'élimination du poste), I'employeur doit remettre a I'employé un préavis écrit de deux
(2) semaines I'en informant ou une indemnité de préavis équivalente.

2.21 Lorsque I'employeur met fin a I'emploi de I'employé en période d'évaluation sans motif
valable (p. ex. I'élimination du poste), I'employeur doit remettre a I'employé un préavis écrit
I'en informant ou une indemnité de préavis équivalente a titre d'indemnité de départ,
conformément a la politique sur la cessation d'emploi.
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AUTORITES

2.22 Les niveaux de responsabilité sont les suivants :

a. les employés doivent démontrer leur aptitude a I'emploi et s'assurer de satisfaire aux
EPJ et aux conditions d'emploi fondamentales;

b. les gestionnaires sont responsables de ce qui suit :

i. s'assurer que les employés connaissent les normes et les exigences de I'emploi,
terminent la formation appropriée et recoivent de la rétroaction au besoin et au
moins une fois par mois pendant leur stage probatoire ou leur période
d'évaluation,

ii. évaluer le rendement, la conduite et les aptitudes,

iii. confirmer a I'employé qu'il a réussi son stage probatoire ou sa période
d'évaluation,

c. les gestionnaires investis des pouvoirs délégués liés aux RH pour ce qui est des
stages probatoires ou des périodes d'évaluation sont responsables de ce qui suit :

i. en consultation avec le GRH, déterminer si le stage probatoire ou la période
d'évaluation de I'employé devrait étre prolongé,

ii. en consultation avec le GRH, déterminer si I'employé devrait étre renvoyé en
cours de stage probatoire ou, si en période d'évaluation, retourné a son ancien
poste ou a un poste équivalent a celui-ci;

d. les GRH et les GRRH sont responsables de ce qui suit :

i. prodiguer des conseils aux gestionnaires quant aux options permettant de régler
les cas de rendement insatisfaisant et aider a régler de tels cas,

ii. surveiller I'application de cette politique,

iii. effectuer des vérifications de conformité afin de s'assurer de I'application
adéquate de cette politique.

REFERENCES

2.23 La législation suivante est pertinente au contenu de cette politique :
e la Loi canadienne sur les droits de la personne

o la Loi sur la gestion des finances publiques
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HRPOL
Chapter 3: Flexible Work Options

Date of Issue: 7 July 2021
Revision date: 21 July 2022

PREFACE

3.1 Flexible work options include flexible hours, remote work and compressed work
week.

APPLICATION

3.2 This policy applies to all NPF employees unless specified otherwise in their
collective agreement. The compressed work week option may only be applied by
full-time regular employees.

APPROVAL AUTHORITY
3.3 Chief Executive Officer (CEQ) or delegate

OPI
3.4  Chief Human Resources Officer (CHRO)

ENQUIRIES

3.5 All enquiries on the interpretation and application of this policy are to be directed to
the HRM or RMHR and when required, forwarded to the OPI.

DEFINITIONS

3.6 The following vocabulary is used throughout this policy:

a. Compressed Work Week (Semaine de travail comprimée). A compressed work
week occurs when an employee regularly completes their scheduled hours of
work in a shorter period of time than would normally be scheduled during a two-
week work cycle (i.e.an employee works 75 hours over nine (9) days rather
than the usual ten (10) days).

b. Flexible Hours of Work (Horaire de travail variable). A flexible hours
arrangement occurs when an employee amends their work schedule within
limits approved by the delegated manager.

c. Hybrid Work option (Option de travail hybride). A combination of remote work
and in office work.
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d. Remote Work (Télétravail). A work arrangement whereby employees have a
signed remote work agreement to carry out some or all of their job duties from a
location other than a CFMWS workspace.

e. International remote work (Télétravail a I'étranger). Defined as an individual
requesting to perform their duties in a location other than in Canada.

f. Employer imposed remote work (Télétravail imposé par I'employeur). When the
Employer for business reasons determine that a position or job will be
conducted partially or fully remotely or approved under the Employment
Accommodation policy.

g. Employee requested remote work (Télétravail demandé par 'employé). When
an employee make a request to work remote for personal preferences and not
for accommodation reasons under the Employment Accommodation policy.

h. Employment accommodation (Mesures d’adaptation au travail). Both the
reasonable removal of employment related barriers that have or may have an
adverse effect on current and prospective employees protected by the
Canadian Human Rights Act and the reasonable adjustments made in the
workplace that respond to the employment-related needs of these individuals.

GUIDELINES

3.7 Flexible work options are generally introduced in a work environment by an
employee who determines that they would like to have a flexible work option.

3.8 Upon receiving a request from an employee, managers with delegated HR authority,
in consultation with the HRM, should consider:

a. the nature, type and details of the request for flexible work options; and

b. the effect of the request on the work unit (i.e. service to clients, productivity,
communication within and outside of the work unit, oversight of work, and
impact on teamwork and team cohesiveness).

3.9 This policy must be applied in conjunction with the Flexible Work Options Guidance.

3.10 Consideration for all flexible work options, either for but not limited to, business
needs, in cases of emergency/unforeseen events, or as a result of an employee
request, will be done in a transparent and fair manner through dialogue.

RESTRICTIONS

3.11 International remote work agreement is not permitted therefore employee cannot
request to perform their position in any other countries than Canada.

3.12 International remote work will only be permitted for:

a.. SNPF sponsored employees under the NATO SOFA agreement, CTA, locally
engaged employees and Deployed Operations.

POLICY

3.13 Flexible work options may be used where appropriate, and as a means to ensure
enhanced productivity and an engaged and inclusive workplace.

3.14 Flexible work options should result in similar and/or enhanced employee
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3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

performance.

These options support employees to reduce stress, achieve work—life integration and
meet performance expectations.

Flexible work options have also been shown to be important to employee
engagement and retention.

Flexible work options may be identified as a temporary or indeterminate solution for
requests under the Employment Accommodation policy.

All employees who work flexible work options on a regular and recurrent basis must
have an approved agreement in place to outline processes and procedures.

Prior to staffing, management may identify a specific job for remote work to maintain
and/or enhance productivity and service delivery to meet Employer objectives.

All flexible work agreements (flexible hours, compressed work week or remote work)
must be reviewed annually, and may be terminated by either party at any time, with
reasonable notice (normally within fifteen (15) to thirty (30) calendar days).

AUTHORITIES / RESPONSIBILITIES

3.21

The levels of authorities are as follows:
a. Employees are responsible for:

i. Discussing potential flexible work options with their manager as soon as
possible; and

ii. Following the directives listed in the Flexible Work Guidance and in their
Flexible Hours, Compressed Work Week or Remote Work Agreement.

b. Managers are responsible for:

i. Determining the positions/jobs that may be suitable for flexible work
options;

ii. Applying organizational processes, procedures and considerations when
making a decision to enter into an agreement with an employee;

iii. Ensuring that requests for flexible work options are approved or denied on
a case-by-case basis and that the decision and reasons are
communicated in writing to the employee;

iv. Ensuring that the employee is informed of applicable policies, procedures
and guidelines related to flexible hours, compressed work week or remote
work;

v. Ensuring that an agreement is completed, approved and signed by
delegated authority and provided to the employee prior to the start of the
selected fexible work option;

vi. Completing, in conjunction with local HR offices, any documentation that
might be required by CRA;

vii. Ensuring that a signed copy of the appropriate agreement is sent to local
human resources offices for employee’s file retention;

viii. Ensuring that agreements are reviewed with employees at least annually;
ix. Verifying with the employee that the remote work location is a appropriate
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working environment that meets the health and safety requirements of the
Employer;

x. Ensuring that employees who remote work are included in town halls,

team and work meetings and other work events where practical; and

xi. Maintaining regular contact with employee(s) who remote work to discuss

but not limited to work: objectives, priorities, deliverables, performance,
and wellbeing.

c. HRMs and RMHRs are responsible for:

REFERENCES

i. Providing guidance to managers on flexible work options;
ii. Monitoring the application of this policy; and
iii. Conducting compliance reviews to ensure proper application of the policy

3.22 The following legislation is relevant to the content of this policy:

ANNEXES

Access to Information Act

Canada Labour Code, Part Il

Canada Occupational Health and Safety Regulations
Canadian Human Rights Act

Government Employees Compensation Act

Privacy Act

Income Tax Act

Canada Revenue Agency

3.23 The attachments listed below are part of the present policy:

Flexible Work Guidance

Remote Work Agreement

Flexible Hours Agreement
Compressed Work Week Agreement
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POLRH
Chapitre 3 : Modalités de travail flexibles

Date de diffusion : 7 juillet 2021
Date de révision : 21 juillet 2022

PREFACE

3.1 Les modalités de travail flexibles comprennent I'’horaire variable, le télétravail et la
semaine de travail comprimée.

APPLICATION

3.2 La présente politique s’applique a tous les employés des FNP, sauf mention
contraire dans leur convention collective. Seuls les employés a temps plein
permanents peuvent bénéficier de la semaine de travail comprimée.

AUTORITE APPROBATRICE
3.3 Chef de la direction (CDir) ou son délégué

BPR

3.4 Chef des ressources humaines (CRH)

DEMANDES DE RENSEIGNEMENTS

3.5 Toutes les demandes de renseignements concernant I'interprétation et 'application
de cette politique doivent étre adressées au GRH ou au GRRH et, au besoin,
transmises au BPR.

DEFINITIONS

3.6 Laterminologie suivante est utilisée dans cette politique :

a. Horaire de travail variable (Flexible Hours of Work). Modalité de travail ou
'employé peut modifier son horaire de travail dans les limites établies par le
gestionnaire.

b. Mesures d’adaptation au travail (Employment accommodation). Le retrait
raisonnable des obstacles a 'emploi qui ont ou pourraient avoir un effet
préjudiciable sur les employés en poste et éventuels protégés par la Loi
canadienne sur les droits de la personne, et les aménagements raisonnables
faits dans le milieu de travail afin de répondre aux besoins liés a I'emploi de ces
personnes.

c. Option de travail hybride (Hybrid Work option). Modalité de travail ou 'employé
travaille au bureau et a distance.
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d. Semaine de travail comprimée (Compressed Work Week). Modalité de travail
ou 'employé effectue ses heures de travail prévues aux deux semaines dans
une période plus courte que la normale (c.-a-d. 'employé travaille soixante-
quinze [75] heures en neuf [9] jours plutét qu’en dix [10] jours comme a
I'habitude).

e. Télétravail (Remote Work). Modalité de travail ou I'employé qui a signé une
entente de télétravail peut effectuer tout ou une partie de son travail a partir
d’un lieu autre que les bureaux des SBMFC.

f. Télétravail a I'étranger (International Remote Work). Modalité de travail ou
'employé demande a travailler a partir d’'un lieu a I'extérieur du Canada.

g. Télétravail demandé par I'employé (Employee requested remote work).
Modalité de travail ou 'employé demande a travailler a distance pour des
raisons personnelles et non pour des raisons d’adaptation conformément a la
politique sur les mesures d’adaptation au travail.

h. Télétravail imposé par 'employeur (Employer imposed remote work). Modalité
de travail ou 'employeur décide, pour des raisons opérationnelles, que les
taches liees a un poste devront étre effectuées en tout ou en partie a distance,
ou approuvée conformément a la politique sur les mesures d’adaptation au
travail.

LIGNES DIRECTRICES

3.7 Les modalités de travail flexibles sont généralement demandées par un employé qui
voudrait s’en prévaloir dans un environnement de travail donné.

3.8 Lorsqu’ils regoivent une demande de travail flexible, les gestionnaires investis des
pouvoirs délégués des RH, en consultation avec le GRH, doivent tenir compte de ce
qui suit :

a. la nature, le type et les détails de la demande;
b. les conséquences de la demande sur l'unité de travail (c.-a-d. le service a la
clientéle, la productivité, la communication au sein et a I'extérieur de l'unité de

travail, la surveillance du travail et les répercussions sur le travail d’équipe et la
cohésion de 'équipe).

3.9 La présente politique doit étre appliquée conjointement avec le Guide sur les
modalités de travail flexibles.

3.10 Les modalités de travail flexible, liées ou non aux besoins opérationnels, aux
urgences ou aux imprévus, ou demandées par un employe, seront évaluées de
facon transparente, équitable et collaborative.

RESTRICTIONS

3.11 L’entente de télétravail a I'étranger n’est pas autorisée; I'employé ne peut donc pas
demander a s’acquitter de ses fonctions a I'extérieur du Canada.

3.12 Les seules personnes autorisées a faire du télétravail a I'étranger sont les
suivantes :

a. les employés parrainés par le PFNP, FC en vertu de la Convention sur le statut
des forces de 'OTAN, de I'accord tarifaire collectif, les employés recrutés sur
place et les employés des opérations de déploiement.
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POLITIQUE

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

Selon les cas, les modalités de travail flexibles peuvent étre utilisées pour améliorer
la productivité et favoriser un milieu de travail dynamique et inclusif.

Elles devraient avoir pour effet de maintenir ou d’améliorer le rendement des
employés.

Ces modalités contribuent a la réduction du stress, a I'équilibre travail-vie
personnelle et a I'atteinte des objectifs de rendement.

On sait que les modalités de travail flexibles favorisent 'engagement et le maintien
en poste des employés.

Les modalités de travail flexibles peuvent fournir des solutions temporaires ou a
durée indéterminée pour les demandes liées a la politique sur les mesures
d’adaptation au travail.

Les employés bénéficiant régulierement des modalités de travail flexibles doivent
faire approuver une entente qui en décrit les processus et les procédures.

Avant de procéder a la dotation d’'un poste, la direction peut décider que les taches
de ce poste seront effectuées a distance afin de maintenir ou d’améliorer la
productivité et la prestation de services en vue d’atteindre les objectifs de
'employeur.

Toutes les ententes de travail flexible (horaire variable, semaine de travail
comprimée et télétravail) feront 'objet d’'une révision annuelle et peuvent étre
résiliées a tout moment par 'une ou l'autre des parties moyennant un préavis
raisonnable (généralement de quinze [15] a trente [30] jours civils).

AUTORITES / RESPONSABILITES

3.21

Les niveaux de responsabilité sont les suivants :
a. les employés sont responsables de ce qui suit :

i. discuter des modalités potentielles de travail flexibles avec leur
gestionnaire le plus rapidement possible,

ii. suivre les directives du Guide sur les modalités de travail flexibles et leur
entente d’horaire variable, de semaine de travail comprimée ou de
télétravail;

b. les gestionnaires sont responsables de ce qui suit :

i. déterminer les postes qui se prétent bien aux modalités de travalil
flexibles,

ii. appliquer les processus, les procédures et les considérations
organisationnels au moment de décider de conclure une entente avec un
employe,

iii. veiller a ce que les demandes soient traitées au cas par cas et a ce que
'employé recoive la décision et ses raisons par écrit,

iv. veiller a ce que 'employé soit informé des politiques, des procédures et
des lignes directrices applicables en ce qui concerne 'horaire flexible, la
semaine de travail comprimée et le télétravail,
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C.

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

les G
i

REFERENCES
3.22 La législation suivante est pertinente au contenu de cette politique :

ANNEXES

veiller a ce que I'entente soit remplie, approuvée et signée par I'autorité
déléguée, et transmise a 'employé avant I'entrée en vigueur de la
modalité de travail flexible,

remplir, en collaboration avec le bureau local des RH, tous les documents
dont '’Agence du revenu du Canada pourrait avoir besoin,

veiller a ce qu’une copie signée de I'entente soit envoyée au bureau local
des RH pour conservation au dossier de 'employe,

veiller a ce que les ententes soient revues au moins une fois par année
avec les employés,

. Vvérifier si le lieu de télétravail est conforme aux exigences de I'employeur

en matiére de santé et de sécuirité,

s’assurer que les employés en télétravail puissent participer autant que
possible aux assemblées, aux réunions d’équipe, aux réunions de travail
et aux autres activités de I'organisation,

discuter régulierement avec les employés en télétravail de sujets liés ou
non au travail : objectifs, priorités, éléments livrables, rendement, bien-
étre, etc.;

RH et les GRRH sont responsables de ce qui suit :

prodiguer des conseils aux gestionnaires relativement aux modalités de
travail flexibles,

surveiller I'application de cette politique,

effectuer des vérifications de conformité afin de s’assurer de I'application
adéquate de cette politique.

Loi sur l'acces a l'information

Code canadien du travail, partie Il

Reglement canadien sur la santé et la sécurité au travail

Loi canadienne sur les droits de la personne

Loi sur 'indemnisation des agents de I'Etat

Loi sur la protection des renseignements personnels

Loi de I'impét sur le revenu

Agence du revenu du Canada

3.23 Les piéces jointes énuméreées ci-dessous font partie intégrante de la présente
politique :

Guide sur les modalités de travail flexibles

Entente de télétravalil
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e Entente d’horaire variable

e Entente de semaine de travail comprimée
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HRPOL
Chapter 4: Employee Files

Date of Issue: July 2011
Revision date:

POLICY STATEMENT

4.1 ltis the policy of NPF to maintain standardized employee files and to safeguard and secure
the information retained in the files.

OBJECTIVE

4.2  The objective of this policy is to ensure consistency in the content of employee files and
protection of that information.

APPLICATION
4.3  This policy applies to all NPF employees

APPROVAL AUTHORITY
4.4  Chief Executive Officer (CEQO) or delegate

OPI

45 Chief Human Resources Officer

DEFINITIONS

4.6 The following vocabulary is used throughout the policy:

a. Employee File: consists of any forms, reports, original or electronic record or
documentation of an employed or terminated employee.

RELEVANT LEGISLATION

4.7  The following legislation is relevant to the content of this policy:
a. Access to Information Act
b. Canadian Human Rights Act
c. Privacy Act

TERMS AND CONDITIONS

INFORMATION/RECORDS KEPT ON FILE

4.8 NPF maintains three (3) employee files for each employee, as applicable:

a. Personnel file for all employees containing necessary job-related and personal
information such as employment history and compensation changes;
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b. Leave file for full-time and part-time employees as applicable; and/orc. Benefits file for
full-time and part-time employees, as applicable.

c. Benefits file for full-time and part-time employees, as applicable.

4.9 Documentation in employee files must not include information regarding other employees.
These documents must be amended to reflect only the information pertinent to the
employee.

4.10 NPF maintains electronic systems for the purpose of recording selected HR information.
Electronic HR information should match supporting documentation in employee files. Where
there is a discrepancy the paper files will be considered accurate.

4.11 Outdated material which are consistent with legislation will be removed from the employee
file.

INTERNAL ACCESS TO EMPLOYEE FILES

4.12 Upon 48 hours notice, an employee may place a request to the HR Office to review their
employee file once each year.

4.13 The employee will have access to view their employee file in the presence of a
representative of the HR Office.

4.14 NPF is under no obligation to provide copies of file contents to the employee. However
employees may request photocopies of the content of their employee file which will be
provided with the approval of the HR Office.

4.15 An employee may request to have their personal information in the employee file corrected
for any error or omission that may be identified.

4.16 Access to employee files is restricted to authorized employees where it is necessary for the
performance of their duties including but not limited to HR, internal auditors, supervisors and
the applicable Division Head.

EXTERNAL REQUEST FOR INFORMATION

417 Legislative requirements will be followed regarding the release of any personal information.
The HR Office will verify employment for financial credit purposes provided that the
employee has provided either verbally or written consent to release the information to the
financial agency.

EMPLOYEE FILE TRANSFER

4.18 In the case of an employee transfer, the HR Office from the new Base where the employee
is transferred will submit a request in writing to have the employee file transferred.

RETENTION OF EMPLOYEE FILES

4.19 Employee files are secured as Protected B and are held at all times under the responsibility
and control of the local HRM.

4.20 Employee files of former employees of NPF will be retained for a minimum of seven (7)
years.
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ACCOUNTABILITY

4.21 The levels of accountability are as follows:

a. Employees are responsible for providing updated accurate personal information to the
HR Office;

b. Managers are responsible for ensuring that their employee information is provided to
the HR Office and that it is accurate and up to date;

c. HR Offices are responsible for ensuring the application of this policy, including the
security and confidentiality of all employee information;

d. RMHR are responsible for carrying out compliance reviews with the HRM to ensure
proper application of the policy.

ENQUIRIES

4.22 All enquiries on the interpretation and application of this policy are to be directed to the HRM
or RMHR and when required, forwarded to the OPI.
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POLRH

Chapitre 4 : Dossier de I'employé

Date de diffusion : Juillet 2011
Date de révision:

ENONCE DE POLITIQUE

4.1. Les FNP ont pour politique de tenir des dossiers d’employés normalisés et de protéger
l'information qu’ils contiennent.

OBJECTIF

4.2. Cette politique a pour objectif d’assurer I'uniformité du contenu des dossiers des employés
et la protection des renseignements qu’ils contiennent.

APPLICATION
4.3. Cette politique s’applique a tous les employés des FNP.

AUTORITE APPROBATRICE

Chef de la direction (CDir) ou son délégué

OPI

Chef des ressources humaines (CRH)

DEFINITIONS

4.4. Laterminologie suivante est utilisée dans cette politique :

a. Dossier de 'employé : tout rapport, formulaire ou document original ou électronique
relatif &8 un employé ou a un ancien employeé.

LEGISLATION PERTINENTE

4.5. La législation suivante est pertinente au contenu de cette politique :
a. la Loi surl’accés a l'information
b. la Loi canadienne sur les droits de la personne
c. la Loi sur la protection des renseignements personnels

CONDITIONS

RENSEIGNEMENTS ET DOCUMENTS VERSES AU DOSSIER

4.6. Les FNP tiennent trois (3) dossiers pour chaque employé, selon le cas :
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a. un dossier personnel pour chaque employé qui contient les renseignements
personnels et liés a 'emploi nécessaires, comme les antécédents professionnels et les
changements apportés a la rémunération;

b. un dossier de congé pour les employés a temps plein et a temps partiel, selon le cas;

c. un dossier sur les avantages sociaux pour les employés a temps plein et a temps
partiel, selon le cas.

4.7. Les documents versés au dossier d’'un employé ne doivent pas comporter d’information
concernant d’autres employés. Ces documents doivent étre modifiés de sorte que seule
linformation relative a 'employé y apparaisse.

4.8. Les FNP tiennent des systémes électroniques aux fins de I'enregistrement de certains
renseignements sur les RH. Ces renseignements électroniques doivent correspondre aux
documents a I'appui contenus dans le dossier de I'employé. S'il y a des écarts, les
documents papier sont considérés comme étant exacts.

4.9. Les documents périmés qui sont requis par la loi seront retirés du dossier de 'employé.

ACCES INTERNE AUX DOSSIERS DES EMPLOYES

4.10. Une fois par année, 'employé peut faire une demande auprés du bureau des RH pour
examiner son dossier, et ce, a 48 heures d’avis.

4.11. L’'employé pourra examiner son dossier en présence d’un représentant du bureau des RH.

4.12. Les FNP ne sont pas tenus de fournir a 'employé des copies du contenu de son dossier.
Cependant, 'employé peut en demander des photocopies et celles-ci seront fournies avec
I'approbation du bureau des RH.

4.13. L’'employé peut demander que les renseignements personnels contenus dans son dossier
soient corrigés s’il y a des erreurs ou des omissions.

4.14. Seuls les employés autorisés ont accés aux dossiers des employés, si cela est nécessaire
dans I'exercice de leurs fonctions; ces personnes comprennent entre autres le personnel
des RH, les vérificateurs internes, les surveillants et le chef de division applicable.

DEMANDE EXTERNE DE RENSEIGNEMENTS

4.15. Les exigences prévues par la loi seront respectées en ce qui a trait a la divulgation de
renseignements personnels. Le bureau des RH vérifiera les données sur 'emploi aux fins du
crédit financier a condition que 'employé ait donné son consentement verbal ou écrit
relativement a la divulgation de I'information a I'organisme financier.

TRANSFERT DU DOSSIER DE L’EMPLOYE

4.16. Sil'employé est muté, le bureau des RH de la nouvelle base présentera une demande écrite
pour que le dossier de 'employé lui soit transféré.

CONSERVATION DES DOSSIERS DES EMPLOYES

4.17. Le GRH contrdle les dossiers des employés, dont il est responsable en tout temps. Ces
dossiers sont Protégé B.

4.18. Le dossier des anciens employés des FNP sera conservé pendant au moins sept (7) ans.
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RESPONSABILISATION

4.19. Les niveaux de responsabilité sont les suivants :

a. lI'employé est responsable de fournir des renseignements personnels exacts et a jour
au bureau des RH;

=

les gestionnaires sont responsables de s’assurer que des renseignements exacts et a
jour sur leurs employés sont transmis au bureau des RH;

c. les bureaux des RH sont responsables de veiller a I'application de cette politique, y
compris la sécurité et la confidentialité de tous les renseignements des employés;

d. les GRRH sont responsables d’effectuer des vérifications de conformité en
collaboration avec les GRH afin d’assurer I'application adéquate de cette politique.

DEMANDES DE RENSEIGNEMENTS

4.20. Toutes les demandes de renseignements concernant I'interprétation et I'application de cette
politique doivent étre adressées au GRH ou au GRRH et, au besoin, transmises au BPR.
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HRPOL
Chapter 5: Hours of Work

Date of Issue: June 2012
Revision date: 17 June 2019

APPLICATION

5.1  This policy applies to all NPF employees, except those covered by a collective agreement.

APPROVAL AUTHORITY
Chief Executive Officer (CEOQO) or delegate

OPI
Chief Human Resources Officer (CHRO)

ENQUIRIES

5.2  All enquiries on the interpretation and application of this policy are to be directed to the HRM
or RMHR and when required, forwarded to the OPI.

POLICY OBJECTIVE

5.3 The objective of this policy is to provide a framework to regulate the hours of work of
employees consistently and equitably.

GENERAL POLICY

5.4  ltis the policy of the Employer to ensure that hours of work of employees meet operational
requirements.

5.5 Managers are responsible for establishing work schedules, recording hours worked,
authorizing absences and periods of leave and reporting hours approved for pay.

5.6 An employee shall report to work on time and complete all scheduled hours. Any absences
from scheduled hours of work or modifications to an employee’s work schedule require the
prior approval of the manager. Managers may refer to the Leave Policy for further details
pertaining to the management of leave.

5.7 Disciplinary measures may be imposed when an employee has been found to have engaged
in misconduct related to hours of work. Types of misconduct related to hours of work may
include but are not limited to:

a. Culpable absenteeism;
Unauthorized absence;
Failure to register attendance;

b

c

d. Lateness;
e. Failure to accurately register hours of work;
f.

Tardiness.
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5.8 Managers may refer to the Discipline Policy for further details pertaining to disciplinary
measures.

5.9 An employee who is absent from work without proper authorization for five consecutive (5)
working days may be considered to have abandoned their position and voluntarily
terminated their employment with the organization. Managers may refer to the Termination
of Employment Policy for further details pertaining to the abandonment of position.

STANDARD HOURS OF WORK

5.10 The work week within the organization is from Monday to Sunday. Employees are not
guaranteed a minimum or maximum number of hours of work and individual work schedules
will be determined by the supervisor/manager and will vary based upon operational
requirements.

a. Category | employees — Except in cases of non-standard work schedules (for e.g.
compressed work weeks, flexible work schedules, etc.), normal hours of work will not
exceed a maximum of eight (8) hours in a day or forty (40) hours in a week, exclusive
of meal periods; and

b. Category Il employees — The remuneration of hours is outlined in the Compensation
Policy

NON STANDARD HOURS OF WORK

CALL BACK

5.11 Call Back occurs when an employee is called back to the workplace after leaving the
workplace for the day and such recall has not been scheduled prior to leaving work.

5.12 When a Category | employee is called back to work and does return to work the employee
will receive a minimum of three (3) hours of pay at their regular rate.

CALL IN

5.13 Call In occurs when an employee who is not scheduled to work that day, is requested to
work by their supervisor/manager.

5.14 When a Category | employee is called in to work and reports to work, the employee will
receive a minimum of three (3) hours of pay at their regular rate.

STAND-BY DUTY

5.15 Where the employer requires for a CAT Il permanent or temporary full time or part time
employee to be readily available on stand-by duty outside of normal scheduled hours, the
employee shall be compensated at the rate of one (1) hour of regular pay per day (based on
7.5-hour day) they have been designated as being on stand-by duty.

5.16 While on stand-by duty, if the employee is required to:

a. Work more than fifteen (15) minutes up to one (1) hour, the employee will accumulate
one (1) hour of regular pay;

b. If the employee is required to work more than one (1) hour, the employee is required to
have the approval of the manager with the delegated authority prior to working the
hours.
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5.17 The employee can choose to be paid or bank the time for a maximum of up to seventy-five
(75) hours. All accumulated hours must be taken within the calendar year in which they have
been accumulated.

5.18 All stand-by on duty hours must be entered into Workforce.

NON STANDARD WORK SCHEDULE

5.19 Where the nature of the job or work unit necessitates an irregular distribution of hours (i.e.
working sixteen (16) hours one day and none the next day due to weather or a tournament)
or in cases where an employee works a Non Standard Work Schedule as a result of a
compressed work schedule or a flexible work schedule, normal hours of work will be
determined by averaging over a period not exceeding thirteen (13) consecutive weeks.

SPLIT SHIFT

5.20 Split Shift means the division of daily working hours into two (2) working periods to meet
operational requirements. The total time period in which the split shift is to be worked shall
not exceed sixteen (16) hours (e.g. 08:00-24:00). The period separating shifts shall not be
less than two (2) hours in length.

5.21 The following are examples of split shifts:

a. The hours of a work unit are extended for a special activity or event (i.e. the schedule
for a cleaner would be 07:00-10:00 and 18:00-20:00); and/or

b. A small work unit employing one person provides service during the early morning and
late afternoon (i.e. the schedule for an attendant would be 06:00-09:00 and 15:00-
18:00).

TEMPORARY INCREASE IN HOURS

5.22 In unusual circumstances, an employee may work in excess of the maximum hours set by
their employment type (i.e. a part-time employee working twenty-seven (27) hours or more)
without experiencing a change in their employment type. Managers may refer to the NPF
HRPOL Introduction for further details pertaining to the employment types.

5.23 A Temporary Increase in Hours requires the advance mutual written consent of the manager
with the delegated HR Authority and the employee and should only be for rare emergency
situations (for e.g. unexpected staff shortages caused by illness). When an employee agrees
to a Temporary Increase in Hours, his/her average hours of work over any thirteen (13)
week period shall nonetheless not exceed the maximum hours threshold for his/her
employment type.

MEAL BREAK AND REST PERIOD

MEAL BREAK

5.24 An employee shall be granted an unpaid meal break during each period that the employee
works five (5) complete hours. Meal breaks shall normally not be less than thirty (30) or
longer than ninety (90) minutes. Meal breaks shall not be counted as hours worked.

5.25 Meal breaks cannot be scheduled at the beginning or end of an employee’s shift and shall
be scheduled in a manner that ensures the operational requirements of the work unit.
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REST PERIOD

5.26 An employee shall be granted a paid rest period of fifteen (15) minutes during each period
that the employee works four (4) hours. Rest periods shall be counted as hours worked.

5.27 Rest periods cannot be scheduled at the beginning or end of an employee’s shift and shall
be scheduled in a manner that ensures the operational requirements of the work unit.

OVERTIME

5.28 Overtime occurs when a Category | employee is required by the Employer to work in excess
of the normal hours of work stipulated in this policy.

5.29 When a Category | employee works overtime, the employee will be compensated at a rate of
one and one half (1.5) times of their regular rate of pay for all overtime hours worked.

5.30 Overtime shall normally be compensated in money, unless the manager and employee
mutually agree in advance that it will be compensated in equivalent time off as
compensatory leave (i.e. one (1) hour of overtime at time and a half (1.5) is equivalent to
one and a half (1.5) hours of compensatory leave)..

MULTIPLE EMPLOYMENT

5.31 Multiple employment refers to an employee who works in more than one position at any
given time.

5.32 The purpose of this is to allow employees the ability to work additional hours for the
Employer in another position (herein referred to as the “secondary position”) without
affecting their status, benefits or entitlements of the primary position.

5.33 An employee’s secondary position can only be casual and must respect the threshold of
hours worked and the provisions set out in Appendix A of the Multiple Employment Contract.

5.34 When an employee is engaged in multiple employment, the terms and conditions relating to
their multiple employment are:

a. The employee’s status shall remain that of the employee’s primary position and the
hours worked in the secondary position will not be included in the determination of the
employee’s status;

b. There must not be a conflict between the work schedules of the employee’s primary
position and the employee’s secondary position;

c. While working in the primary position, the employee shall be paid the rate of pay
relating to the primary position. While working in the secondary position, the employee
shall be paid the rate of pay associated with the secondary position;

d. The hours and compensation from the secondary position will be excluded from:

i. The calculation of the employee’s pensionable earnings or pensionable service
for their primary position,

ii. The determination of the employee’s insured benefits (for e.g. Group Life
Insurance or Long Term Disability coverage) for their primary position,

iii. The determination of the employee’s other benefits or entitiements related to
their primary position (including but not limited to Worker's Compensation
benefits, designated holiday pay, calculation of paid leave or the accrual of
vacation pay), and

iv. The calculation of the employee’s weekly hours of work/normal hours of work
and in the determination of the employee’s entitlement to overtime pay for their
primary position.
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e. The employee is not entitled to take paid leave from the secondary position;

f. The employee may not receive two types of pay for the same hours of work (for e.g.
the employee cannot receive paid time off from his/her primary position for hours
worked in the employee’s secondary position). Further, the employee may not perform
work in the secondary position while on sick leave, maternity leave, parental leave,
compassionate care leave or bereavement leave (whether paid or unpaid) from the
primary position; and

g. Inthe event the employee is subject to any disciplinary action, subject to the provisions
of HRPOL where applicable, such measures will apply to both the employee’s primary
and secondary position and will be taken into consideration when determining any
future disciplinary action relating to either the employee’s primary or secondary
position. Further, in the event that the employee is discharged from employment for
misconduct, such discharge will apply to both the employee’s primary and secondary
position; and

h. If the employee’s primary position is terminated at any time, for reasons other than
disciplinary, their employment in the secondary position will terminate as well on the
same day as the primary position and the secondary position may become the primary
position.

ALTERNATIVE WORK ARRANGEMENTS

5.35 Alternative Work Arrangements mean any type of non-traditional work arrangement such as:
a. Flexible hours of work; and/or
b. Compressed work week; and/or
c. Teleworking agreements

5.36 Requests for Alternative Work Arrangements can be initiated by an employee or the
Employer but may only be implemented at the sole discretion of the manager with the
delegated HR Authority who may approve or deny such requests. There is no entitlement or
right to work alternative work arrangements.

5.37 When making such a decision, the manager with the delegated HR authority, in consultation
with the HRM, should consider:

a. The reason for the request for an alternative work arrangement;
b. The nature, type and details of the request for an alternative work arrangement;

c. The effect of the request on the work unit (i.e. service to clients, productivity,
communication within and outside of the work unit, health and safety, adequate
supervision and oversight of work, adequate staffing and impact on teamwork and
team cohesiveness);

d. The impact on dealing with emergencies and client requests if the arrangement would
result in the employee being absent during normal business hours.

5.38 Where an Alternative Work Arrangement is adopted and approved:

a. The employee will work all of the scheduled hours of work as agreed to in their
agreement.

b. It will be periodically re-evaluated to determine whether an adjustment or different
arrangement is required or appropriate.

c. It may be terminated at any time by the Employer or the employee with the provision of
one (1) month’s advance notice;

d. The Employer and employee should sign an agreement to outline the terms and
conditions relating to the applicable alternative work arrangement.
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5.39 Employees interested in alternative work arrangements on an ongoing or temporary basis
should discuss their particular needs with their manager.

5.40 The employee may present a formal request in writing and submit it to his/her supervisor/
manager.

FLEXIBLE HOURS OF WORK

5.41 A Flexible Hours of Work arrangement occurs when an employee is permitted by their
manager to amend their work schedule within limits determined by the manager.

COMPRESSED WORK WEEK

5.42 A Compressed Work Week occurs when an employee regularly completes their scheduled
weekly hours of work in a shorter period of time than would normally be scheduled (i.e.an
employee works 80 hours over nine (9) days rather than the usual ten (10) days).

5.43 When an employee works a Compressed Work Week, his/her normal daily hours of work for
the purposes of calculating designated holiday pay and paid leave will be calculated as 1/20
of the employee’s average hours of work in two (2) pay periods preceding the leave or
holiday.

TELEWORKING

5.44 Teleworking occurs when an employee is permitted to carry out a portion or all of their work
from home or at a satellite office.

AUTHORITIES

5.45 The levels of accountability are as follows:
a. Employees are responsible for:
i. Reporting to work on time and completing all scheduled hours; and
ii. Obtaining advance approval to be absent or modify the work schedule.

b. Managers are responsible for ensuring that the operational needs of their respective
work units are met by setting, approving and altering work schedules, recording hours
worked, approving meal breaks and monitoring work-time related issues to ensure
efficiency, effectiveness and responsiveness;

c. Managers identified in the HR Delegation of Authority for alternative work
arrangements are responsible for responding to requests for alternative work
arrangements;

d. HRMs are responsible for:
i. Providing guidance to managers,
ii. Monitoring the application of this policy

e. RMHRs are responsible for carrying out compliance reviews with the HRM to ensure
proper application of the policy.
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REFERENCES
5.46 The following legislation is relevant to the content of this policy:
e Employment Insurance Act

e Income Tax Act
5.47 The following policy should be read in conjunction with the following documents:

¢ HRPOL Introduction — Annex B

e Alternative Work Arrangements Guide for Managers
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POLRH

Chapitre 5 : Heures de travail

Date de diffusion : Juin 2012
Date de révision : 17 juin 2019

APPLICATION
5.1  Cette politique s’applique a tous les employés des FNP, a I'exception des employés
syndiqués.

AUTORITE APPROBRATRICE

Chef de la direction (CDir) ou son délégué

BPR

Chef des ressources humaines (CRH)

DEMANDES DE RENSEIGNEMENTS

5.2 Toutes les demandes de renseignements concernant l'interprétation et I'application de cette
politique doivent étre adressées au GRH ou au GRRH et, au besoin, transmises au BPR.

OBJET DE LA POLITIQUE

5.3 Cette politique a pour objectif de fournir un cadre visant a régir les heures de travail des
employés uniformément et équitablement.

POLITIQUE GENERALE

5.4  L’employeur a pour politique de veiller a ce que les heures de travail des employés
répondent aux exigences opérationnelles.

5.5 Ilincombe aux gestionnaires d’établir les horaires de travail, d’enregistrer les heures
travaillées, d’autoriser les absences et les périodes de congé ainsi que de consigner les
heures approuvées aux fins de la rémunération.

5.6 L’employé doit se présenter au travail a temps et travailler toutes les heures prévues a
I'horaire. Les absences pendant les heures de travail ou les modifications de 'horaire de
I'employé nécessitent 'approbation préalable du gestionnaire. Les gestionnaires peuvent
consulter la politique sur les congés pour obtenir de plus amples détails concernant la
gestion des congés.

5.7 Des mesures disciplinaires peuvent étre imposées lorsque I'employé est déclaré coupable
d’inconduite relativement aux heures de travail. Ce type d’inconduite peut comprendre entre
autres les suivantes:

a. L’absentéisme volontaire;

b. L’absence non autorisée;

c. La négligence d’inscrire sa présence;
d. Le manque de ponctualité;
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e. La négligence d’enregistrer les heures de travail avec exactitude;
f. Le retard.

5.8 Les gestionnaires peuvent consulter la politique sur la discipline pour obtenir de plus amples
détails concernant les mesures disciplinaires.

5.9 L’employé qui est absent du travail pendant cinq (5) jours ouvrables consécutifs sans
I'autorisation appropriée peut étre réputé avoir abandonné son poste et avoir volontairement
mis fin & son emploi au sein de I'organisation. Les gestionnaires peuvent consulter la
politique sur la cessation d’emploi pour obtenir de plus amples détails concernant 'abandon
d’un poste.

HEURES DE TRAVAIL NORMALES

5.10 Au sein de I'organisation, la semaine de travail est du lundi au dimanche. On ne garantit pas
un nombre minimal ou maximal d’heures de travail a I'employé; les horaires de travail
individuels sont déterminés par le surveillant ou le gestionnaire et varient en fonction des
exigences opérationnelles.

a. Employés de catégorie | — a I'exception des cas d’horaire de travail non conventionnel
(les semaines comprimées, les horaires variables, etc.), les heures normales de travail
n’excéderont pas huit (8) heures par jour ou quarante (40) heures par semaine,
excluant les pauses-repas.

b. Employés de catégorie Il — la rémunération des heures de travail est décrite dans la
politique sur la rémunération.

HORAIRES DE TRAVAIL NON CONVENTIONNELS

RAPPEL AU TRAVAIL

5.11 Le rappel au travail a lieu lorsqu’on demande a 'employé de revenir dans le milieu de travail
aprés qu'il 'a quitté pour la journée et qu’'un tel rappel n’a pas été prévu avant son départ du
travail.

5.12 Lorsqu’un employé de catégorie | est appelé au travail et s’y présente, il est payé un
minimum de trois (3) heures a son taux normal de rémunération.

APPEL AU TRAVAIL

5.13 L’appel au travail a lieu lorsque le surveillant ou le gestionnaire demande a 'employé de se
présenter au travail une journée ou il ne devait pas travailler.

5.14 Lorsqu’'un employé de catégorie | est appelé au travail et s’y présente, il est payé un
minimum de trois (3) heures a son taux normal de rémunération.

DISPONIBILITE

5.15 Lorsque 'employeur exige qu’un employé a temps plein ou a temps partiel permanent ou
temporaire de catégorie Il soit en disponibilité en dehors des heures normales de travail,
'employé est rémunéré au taux d’'une (1) heure de rémunération normale pour la journée
(7,5 heures) ou il est désigné en disponibilité.

5.16 Pendant la disponibilité, si 'employé doit :

a. Travailler de seize (16) a soixante (60) minutes, il accumule une (1) heure de
rémunération normale;

b. Travailler plus d’'une (1) heure, il doit obtenir 'approbation du gestionnaire investi des
pouvoirs délégués avant de travailler les heures.
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5.17 L’employé peut choisir de se faire payer ou d’accumuler le temps, jusqu’a concurrence de
soixante-quinze (75) heures. Toutes les heures accumulées doivent étre prises pendant
'année civile ou elles sont accumulées.

5.18 Toutes les heures de disponibilité doivent étre entrées dans WorkForce.

HORAIRE DE TRAVAIL NON CONVENTIONNEL

5.19 Lorsque la nature de 'emploi ou de I'unité de travail nécessite une distribution irréguliere
des heures de travail (p. ex. travailler seize [16] heures une journée et aucune le lendemain
en raison de la température ou d’un tournoi) ou lorsque I'employé travaille un horaire non
conventionnel par suite d’un horaire comprimé ou d’'un horaire variable, on détermine les
heures normales de travail en calculant la moyenne des heures sur une période maximale
de treize (13) semaines consécutives.

QUART FRACTIONNE

5.20 Le quart fractionné est un quart de travail dont la durée est répartie en deux (2) tranches,
séparées par une période d’au moins deux (2) heures, dans le but de répondre aux
exigences opérationnelles. La période totale au cours de laquelle les quarts fractionnés sont
travaillés n’excéde pas seize (16) heures, p. ex. de 8 h a 24 h.

5.21 Voici des exemples de quarts fractionnés:

a. Les heures d’ouverture d’'une unité de travail sont prolongées pour une activité ou un
événement particulier (c.-a-d. I’horaire d’un nettoyeur seraitde 7ha 10 hetde 18 ha
20 h);

b. Une petite unité de travail d’'un employé fournit des services t6t le matin et en fin
d’aprés-midi (c.-a-d. I'horaire du préposé seraitde 6 ha9hetde 15ha 18 h).

AUGMENTATION TEMPORAIRE DES HEURES DE TRAVAIL

5.22 Dans des circonstances inhabituelles, 'employé peut travailler plus que le maximum
d’heures établi pour son type d’emploi (c.-a-d. un employé a temps partiel qui travaille vingt-
sept [27] heures ou plus) sans qu’il y ait de changement a son type d’emploi. Les
gestionnaires peuvent consulter I'introduction du POLRH FNP pour obtenir de plus amples
détails sur les types d’emploi.

5.23 Une augmentation temporaire des heures de travail exige le consentement écrit mutuel
préalable du gestionnaire investi des pouvoirs délégués des RH et de I'employé et ne
devrait se produire qu’en cas de situations d’'urgence rares (p. ex. une pénurie de personnel
imprévue causée par la maladie). Lorsque I'employé accepte une telle augmentation, la
moyenne de ses heures de travail sur une période de treize (13) semaines n’excédera
toutefois pas le seuil maximum d’heures de son type d’emploi.

PAUSE-REPAS ET PERIODE DE REPOS

PAUSE-REPAS

5.24 L’employé a droit a une pause-repas non rémunérée pendant chaque période de travail
compléte de cing (5) heures. La pause-repas est normalement d’au moins trente (30)
minutes et d’au plus quatre-vingt-dix (90) minutes. Les pauses-repas ne sont pas comptées
comme des heures travaillées.

5.25 Les pauses-repas ne peuvent étre prises au début ou a la fin du quart de 'employé€, mais
sont prévues de sorte a répondre aux exigences opérationnelles de l'unité de travail.
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PERIODE DE REPOS

5.26 L’employé a droit a une période de repos rémunérée de quinze (15) minutes pendant
chaque période de travail de quatre (4) heures. Les périodes de repos sont comptées
comme des heures travaillées.

5.27 Les périodes de repos ne peuvent étre prises au début ou a la fin du quart de I'employé,
mais sont prévues de sorte a répondre aux exigences opérationnelles de l'unité de travail.

HEURES SUPPLEMENTAIRES

5.28 L’employé de catégorie | travaille des heures supplémentaires lorsqu’il est tenu, a la
demande de I'employeur, de travailler des heures excédant les heures normales de travail
énoncées dans cette politique.

5.29 Lorsque I'employé de catégorie | travaille des heures supplémentaires, il est rémunéré au
taux d’'une fois et demie (1,5) son taux normal de rémunération pour toutes les heures
supplémentaires travaillées.

5.30 Les heures supplémentaires sont normalement payées en argent, a moins que le
gestionnaire et 'employé consentent mutuellement a I'avance a ce qu’elles soient payées
par un congé compensatoire équivalent (c.-a-d. une [1] heure supplémentaire au taux et
demi [1,5] équivaut a une heure et demie [1,5] de congé compensatoire).

CUMUL D’EMPLOIS

5.31 Le cumul d’empilois fait référence a une situation ot un employé occupe plus d’'un poste a
un moment donné.

5.32 Le cumul d’empilois visent a permettre a 'employé de travailler des heures additionnelles
pour le compte de 'employeur dans un autre poste (ci-apres désigné « poste secondaire »)
sans changer sa situation d’emploi, ses avantages sociaux ou des droits liés a son poste
principal.

5.33 Le poste secondaire de 'employé ne peut étre qu’occasionnel et doit respecter le seuil des
heures travaillées ainsi que les dispositions établies dans I'annexe A du Contrat de cumul
d’emplois.

5.34 Lorsque I'employé se trouve dans une situation de cumul d’empilois, les conditions relatives
a cette situation sont les suivantes:

a. la situation d’emploi de I'employé demeure celle de son poste principal et les heures
travaillées dans le poste secondaire ne seront pas incluses dans la détermination de la
situation d’emploi de 'employé;

b. il ne doit pas exister de conflit entre les horaires de travail du poste principal et du
poste secondaire de 'employé;

c. pendant qu’il travaille dans son poste principal, 'employé touche le taux de
rémunération de son poste principal et le taux de rémunération associé a son poste
secondaire lorsqu'il travaille dans ce poste;

d. les heures et la rémunération du poste secondaire seront exclues de ce qui suit :

i. le calcul des gains ouvrant droit a pension ou du service ouvrant droit a pension
de I'employé pour son poste principal,

ii. la détermination des avantages sociaux assurés de I'employé (p. ex., 'assurance
vie collective et 'assurance invalidité de longue durée) pour son poste principal,
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iii. la détermination d’autres avantages sociaux et droits de 'employé liés a son
poste principal (entre autres les prestations d’indemnisation des accidentés du
travail, la paie de jour férié, le calcul des congés payés ou I'accumulation de
indemnité de congé annuel),

iv. le calcul des heures de travail hebdomadaires/heures normales de travail de
'employé et la détermination des droits de 'employé au paiement des heures
supplémentaires pour son poste principal;

e. lI'employé n’a pas le droit de prendre un congé payé de son poste secondaire;

f. L’employé ne peut toucher deux types de rémunération pour les mémes heures de
travail (p. ex. 'employé ne peut avoir un congé payé de son poste principal pendant
des heures travaillées dans le poste secondaire). De plus, 'employé ne peut travailler
des heures payées dans le poste secondaire pendant qu’il est en congé de maladie,
en congé de maternité, en congé parental, en congé de compassion ou en congé de
décés (payé ou non) dans son poste principal;

g. Sil'employé fait 'objet de mesures disciplinaires, en vertu des dispositions du POLRH
le cas échéant, ces mesures s’appliquent a son poste principal et a son poste
secondaire et seront prises en considération si d’autres mesures disciplinaires sont
nécessaires relativement a I'un ou l'autre de ses postes. De plus, si 'employé est
renvoyé pour des raisons d’inconduite, ce renvoi s’applique au poste principal et au
poste secondaire;

h. Sion met fin a 'emploi de 'employé dans son poste principal pour des raisons autre
que pour des mesures disciplinaires, on met aussi fin a son emploi dans son poste
secondaire le méme jour et le poste secondaire peut devenir le poste principal.

REAMENAGEMENT DES HORAIRES DE TRAVAIL

5.35 Le réaménagement des horaires de travail signifie tout type d’horaire de travail non
conventionnel, comme les suivants :

a. L’horaire de travail variable;
b. La semaine de travail comprimée;
c. L’entente de télétravail.

5.36 Les demandes de réaménagement de I'horaire de travail peuvent provenir de 'employé ou
de I'employeur, mais ne peuvent étre mises en place qu’a la discrétion du gestionnaire
investi des pouvoirs délégués des RH, qui peut les approuver ou les refuser. |l n’existe
aucun droit au réaménagement de I'horaire de travail.

5.37 Lorsqu’il prend une telle décision, le gestionnaire investi des pouvoirs délégués des RH, en
consultation avec le GRH, doit tenir compte de ce qui suit:

a. Laraison de la demande de réaménagement de I'horaire de travail,

b. La nature, le type et les détails de la demande de réaménagement de I'horaire de
travail;

c. Leffet de la demande sur I'unité de travail (c.-a-d. le service a la clientéle, la
productivité, la communication au sein de 'unité de travail et a I'externe, la santé et la
sécurité, la surveillance et 'encadrement convenables du travail, la dotation adéquate
et les répercussions sur le travail d’équipe et la cohésion de I'équipe);

d. L’incidence sur le traitement des urgences et des demandes des clients si le
réaménagement entraine I'absence de 'employé pendant les heures ouvrables
normales.
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5.38 Siun réaménagement de I'horaire de travail est approuvé et adopté:
L’employé travaille toutes les heures prévues comme convenu dans son entente;

Le réaménagement est réévalué périodiquement afin de déterminer si des ajustements
doivent étre apportés ou si d’autres mesures sont nécessaires ou appropriées;

c. L’employeur ou I'employé peut y mettre fin en tout temps en donnant un (1) mois de
préavis;

d. L’employeur et 'employé devraient signer une entente énoncgant les conditions
relatives au réaménagement de I'’horaire de travail applicable.

5.39 L’employé qui souhaite un réaménagement temporaire ou permanent de son horaire de
travail doit discuter de ses besoins particuliers avec son gestionnaire.

5.40 L’employé peut présenter une demande officielle par écrit a son surveillant ou son
gestionnaire.

HORAIRE VARIABLE

5.41 L’horaire variable suppose que le gestionnaire permet a 'employé de modifier son horaire
de travail selon des limites établies par le gestionnaire.

SEMAINE DE TRAVAIL COMPRIMEE

5.42 La semaine de travail comprimée suppose que I'employé compléte régulierement ses
heures de travail hebdomadaires prévues dans une période plus courte que la normale (c.-
a-d. 'employé travaille quatre-vingts [80] heures en neuf [9] jours plutét qu’en dix [10] jours
comme a I'’habitude).

5.43 Lorsque I'employé travaille une semaine comprimée, aux fins du calcul des jours fériés et
des congés payés, ses heures normales quotidiennes sont calculées comme étant 1/20 de
ses heures de travail moyennes pendant les deux (2) périodes de paie précédant le congé
ou le jour férié.

TELETRAVAIL

5.44 Le télétravail consiste a permettre a I'employé d’accomplir une portion ou la totalité de son
travail a domicile ou dans un bureau satellite.

AUTORITES

5.45 Les niveaux de responsabilité sont les suivants:
a. Les employés sont responsables de ce qui suit :
i. Se présenter au travail a temps et travailler toutes les heures prévues,

ii. Obtenir 'approbation préalable de s’absenter ou de modifier son horaire de
travail;

b. Les gestionnaires sont responsables de s’assurer que les exigences opérationnelles
de leur unité de travail respective sont satisfaites en établissant, en approuvant et en
modifiant les horaires de travail, en enregistrant les heures travaillées, en approuvant
les pauses-repas et en faisant le suivi des problemes de temps de travail pour veiller a
I'efficience, a I'efficacité et a la capacité de réaction;

c. Les gestionnaires identifiés dans la Délégation des pouvoirs liés aux RH en ce qui a
trait aux réaménagements des horaires de travail sont responsables de répondre aux
demandes de réaménagement des horaires de travail;
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d. les GRH sont responsables de ce qui suit:
i. Prodiguer des conseils aux gestionnaires,
ii. Faire le suivi de I'application de cette politique;

e. les GRRH sont responsables d’effectuer des vérifications de conformité avec les GRH
afin de s’assurer de I'application adéquate de cette politique.

REFERENCES
5.46 La législation suivante est pertinente au contenu de cette politique:
e la Loi sur l'assurance-emploi

e la Loi de I'impét sur le revenu

5.47 Il faut lire la présente politique conjointement avec les documents suivants:
e Introduction du POLRH — Annexe B

o Guide a l'intention des gestionnaires sur le réaménagement des horaires de travail
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HRPOL
Chapter 6: Leave

Date of Issue: January 2000
Revision date: 24 May 2023

APPLICATION

6.1  This policy applies to all employees as specified in the different annexes except where a
collective agreement is in force.

APPROVAL AUTHORITY
Chief Executive Officer (CEQ) or delegate

OPI
Chief Human Resources Officer (CHRO)

ENQUIRIES

6.2  All enquiries on the interpretation and application of this policy are to be directed to the
HRM or RMHR and when required, forwarded to the OPI.

DEFINITIONS

6.3 The following vocabulary is referred to throughout the policy:

a. Common-law partner (Conjoint de fait) means a person living in a conjugal
relationship with an employee for a continuous period of at least one (1) year.

b. Continuous service (Service continu) is the total length of uninterrupted time an
employee has been employed with NPF. Except as otherwise specified, periods of
leave without pay shall not be counted as part of continuous service.

c. Spouse (Conjoint): Spouse will be interpreted to include common-law partner.

POLICY OBJECTIVE

6.4  The objective of this policy is to establish leave entitlements and administration
requirements for the following types of leave described at the indicated annexes:

a. designated holidays — Annex A,
b. vacation leave — Annex B;

c. illness-related leave including sick leave and work-related illness and injury — Annex
G

d. leave for family-related matters including pregnancy and parental leave, family-
related/emergency beyond control of the employee leave, compassionate care leave
and bereavement leave — Annex D;
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e. other types of leave including jury duty and court leave, military leave, personal day
leave, leave of absence without pay and spousal relocation leave — Annex E.

GENERAL POLICY

6.5 The following leave requests should be submitted and approved online by using Workforce
EmpCenter:

a. Bereavement;

Court and Jury Duty;

Family Related/Emergency Beyond Control of the employee;
Sick leave for periods of five (5) days or less;

Vacation;

-~ ® oo T

Leave without pay for periods of two (2) weeks or less; and
g. Personal Day.

6.6  All other requests with the exception of Request for leave without pay for Occupational
lliness and Injury must be submitted and approved by using the Request for Leave form in
Annex F.

6.7 Except as otherwise noted, the granting of leave is at the discretion of management and
such determination is based on reasonable operational requirements.

6.8 An employee shall not be paid for more than one type of leave for the same time period.

6.9 Pay entitlements for all leave with pay and designated holiday pay will be prorated based
on the hours worked in the two (2) pay periods preceding the leave for all employees who
do not regularly work the full 40 or 37.5 hours per week, or for employees who do not
receive a fixed percentage of their hours as payment, as applicable.

RESPONSIBILITIES
6.10 The levels of responsibilities are as follows:
a. operational managers are responsible for ensuring the application of this policy;
b. HRMs and RMHRs are responsible for monitoring the application of this policy

REFERENCES
6.11 The following legislation is relevant to the content of this policy:

e  Canadian Human Rights Act
e  Employment Insurance Act
e  Provincial Worker's Compensation Acts
o National Defence Act
o  Government Employees Compensation Act
e Holidays Act
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ANNEXES

6.12 The attachments listed below are part of this policy.

Annex A - Designated Holidays

Annex B - Vacation Leave

Annex C - lliness-related Leave

Annex D - Leave for family-related matters
Annex E - Other Types of Leave

Annex F - Request for Leave

Annex G - Vacation Carry-Over Request
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ANNEX 6-A

DESIGNATED HOLIDAYS

Al

A2

This annex outlines the entitlements, eligibility and administrative requirements for
designated holidays.

The designated holidays are:
e New Year’s Day;

e Good Friday;

e Easter Monday;

e Victoria Day;

e Canada Day;

e Civic Holiday — Saint-Jean-Baptiste in Quebec for employees working in the province of
Quebec and 1st Monday in August for employees working elsewhere in Canada;

e Labour Day;

e National Day for Truth and Reconciliation;

e Thanksgiving Day;

e Remembrance Day;

e  Christmas Day; and

e Boxing Day.

e Any additional day when proclaimed as a National Holiday by an Act of Parliament.

DESIGNATED HOLIDAYS - FULL-TIME EMPLOYEES

A3

A4

A5

At the start of employment, full-time employees are entitled to designated holidays with pay,
provided the holiday does not fall within a period of approved leave without pay and provided
they work the scheduled days prior to and following the holiday, unless the absence is due
to a paid leave, injury or illness as supported by a medical certificate.

For full-time employees working in a continuous operation where operation or service is
normally carried on without regards to Saturdays and Sundays or designated holidays, if a
designated holiday falls on a day that is a non-working day, the employees are entitled to
and shall be granted a day off with pay at a time convenient to them and the Employer.

For full time employees working in a non-continuous operation where there are no
operations or services offered on Saturdays and Sundays, if a designated holiday falls on a
day that is a non-working day, the employees are entitled to and shall be granted a day off
with pay at a time convenient to them and the Employer. Except that when New Year’s Day,
Canada Day, Remembrance Day, Christmas Day, or Boxing Day falls on a Sunday or
Saturday, the employee is entitled to and shall be granted a holiday with pay on the working
day immediately preceding or following the designated holiday.
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DESIGNATED HOLIDAYS - PART-TIME EMPLOYEES

A6  Upon completion of thirty (30) calendar days of employment, part-time employees are
entitled to be paid four percent (4%) of hours paid as designated holiday pay every pay
period.

DESIGNATED HOLIDAYS - TEMPORARY EMPLOYEES

A7  Temporary employees are entitled to the following based on their length of continuous
temporary employment:

a. less than three (3) months: Paid four percent (4%) of hours paid as designated holiday
pay every pay period;

b. three (3) months or more: Temporary employees are entitled to the provisions of
designated holidays for full-time or part-time employees as applicable.

WORKING ON DESIGNATED HOLIDAYS

A8  When calculating designated holiday pay, overtime hours may be included as hours paid in
the weekly hours, provided that the total number of hours paid does not exceed forty (40)
hours per week.

A9  Category | employees who work on a designated holiday will be paid at the rate of one and
one half (1 %2) times their rate of pay for the hours worked on that day, in addition to their
applicable entitlement or may choose to be paid their regular rate of pay and be entitled to a
day off with pay at a time convenient to them and the Employer.
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ANNEX 6-B

VACATION LEAVE
B.1  This annex outlines the entitlements, eligibility and administrative requirements for vacation
leave.
VACATION LEAVE - FULL-TIME

B.2  Full-time employees earn vacation leave in accordance with their length of continuous full-
time service, based on their anniversary date of employment, as follows:

Category |

e in the 1%t year: 10 working days

e inthe 2" to 6" year: 15 working days

e inthe 7" to 15" year: 20 working days

e inthe 16" and 17" year: 23 working days
e inthe 18" to 26™ year: 25 working days

e inthe 27" year: 27 working days

e inthe 28" and subsequent years: 30 working days
Category I

e inthe 15t and 2" year: 15 working days

e inthe 3™ to 8" year: 20 working days

e inthe 9" to 27" year: 25 working days

e inthe 28" and subsequent years: 30 working days

B.3  Vacation leave is only earned while an employee is drawing a wage or is on an authorized
period of leave with pay or a period of leave without pay that does not exceed two (2) weeks.
Employees on pregnancy leave or on a progressive return to work program following a Long
Term Disability claim will not earn vacation leave until they are actively at work in a status
that is eligible for vacation leave.

B.4  Employees will receive the accrual of their vacation leave:

a. at a pro-rated amount in the month of the commencement of their eligibility of vacation
leave;

b. at a pro-rated amount in the month of their termination of employment; and
c. at the higher rate of accrual in the month of their anniversary date of employment.

B.5 The Employer may negotiate vacation leave to start at up to twenty (20) working days to new
Category Il employees that bring four (4) to six (6) years of related experience.

VACATION LEAVE - PART-TIME

B.6  Inlieu of earning vacation leave, Category | part-time employees are entitled to the
following:

e in the 15t year: four percent (4%) of gross earnings;
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e inthe 2" to 6" year: six percent (6%) of gross earnings;

e inthe 7" to 15" year: eight percent (8%) of gross earnings;

e inthe 16" to 17" year: nine percent (9%) of gross earnings;
e inthe 18" to 26™ year: ten percent (10%) of gross earnings;
e in the 27" year: eleven percent (11%) of gross earnings; and

e in the 28" and subsequent years: twelve percent (12%) of gross earnings.

B.7 In lieu of earning vacation leave, Category Il part-time employees are entitled to the
following:

e inthe 15t and 2" year: six percent (6%) of gross earnings;
e inthe 3™ to 8™ year: eight percent (8%) of gross earnings;
e inthe 9" to 27" year: ten percent (10%) of gross earnings; and

e in the 28" and subsequent years: twelve percent (12%) of gross earnings.
B.8  Vacation pay for all part-time employees shall be paid out in each biweekly pay.

VACATION LEAVE - TEMPORARY EMPLOYEES

B.9 Temporary employees are entitled to the following based on their length of continuous
temporary employment:

a. Less than three (3) months CAT | employees are entitled to four percent (4%) of their
gross earnings and CAT Il employees are entitled to six percent (6%) of their gross
earnings paid out in each bi-weekly pay;

b. Three (3) months or more: temporary employees are entitled to the provisions of
vacation leave for full-time or part-time employees as applicable.

VACATION LEAVE - CASUAL EMPLOYEES

B.10 Casual CAT | employees are entitled to four percent (4%) of their gross earnings and casual
CAT Il employees are entitled to six percent (6%) of their gross earnings paid out in each bi-
weekly pay;

CHANGE OF STATUS

B.11 Following a change in category or employment status for which there is no break in service,
an employee’s previous service will be counted towards the calculation of their vacation
leave. Casual employment is excluded from this calculation.

MANAGEMENT OF VACATION LEAVE
B.12 Subject to operational requirements, vacation may be taken in hourly increments.

B.13 Under normal circumstances, full-time employees are to take their earned vacation leave in
the calendar year in which it is earned, to the extent it has been earned.

B.14 At the sole discretion of the Employer, the manager with the delegated HR authority may
allow employees to take vacation leave that has not yet been earned, to the maximum of
their annual vacation entitlement. However, when employees have taken more annual leave
than they have earned at the time their employment ends, they will be required to repay the
Employer for the annual leave that they took but did not earn.

B.15 At the end of the calendar year, if an employee’s vacation leave balance exceeds ten (10)
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days, the Vacation Carry-over Request form, available at Annex G must be submitted to the
manager with the appropriate delegated authority for approval.

B.16 It is recognized that efforts to use the vacation leave carried over may not always be
achievable without a negative impact on operations. The manager with the appropriate
delegated authority, in exceptional circumstances, may approve an employee’s written
request to have their leave paid out to them.

B.17 Full-time employees shall have their vacation leave converted to sick leave when they
become sick while on vacation. A medical certificate may be requested by management in
order to make the adjustment.

B.18 On termination of employment, the employee is entitled to receive a pay-out equivalent to
the value of earned vacation leave, at the current rate of pay

RECOGNITION OF PRIOR SERVICE OF FAMILIES OF CANADIAN FORCES MEMBERS

B.19 Full time employees who are dependents of a CAF member and experience a break in
service solely as a result of being posted from one location to another, will have their
previous service counted for the purpose of vacation leave.

B.20 Part time and Casual employees who are dependents of a CAF member and experience a
break in service of two (2) years or less solely as a result of being posted from one location
to another, will have their previous service counted for the purpose of vacation leave.

RECOGNITION FOR PRIOR SERVICE IN THE CANADIAN ARMED FORCES (CAF)

B.21 For the purpose of calculating vacation leave entitlement, NPF will recognize any former
service in the CAF for a continuous period of six (6) months or more, either as a member of
the Regular Force or of the Reserve Force while on Class B or C service.

B.22 Prior, current or future CAF service earned during any period where the employee also
earned or received vacation pay with/from NPF does not count as qualifying CAF service.

B.23 Eligible employees will need to fill the Request for Recognition of Prior Service in Canadian
Forces for Vacation Purposes and provide the local Human Resources Office with an
acceptable record of their prior service as a former member of the CAF. Acceptable records
includes confirmation of:

a. service as a contributor under the Canadian Forces Superannuation Act;

b. service that has been elected as pensionable service under clause 6.(1)(b)(iii)(C) of the
Public Service Superannuation Act; or

c. service as Reserve Force Class B or C for which (a) and (b) do not apply, that can be
validated to the satisfaction of the Employer.
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ANNEX 6-C

ILLNESS-RELATED LEAVE

C.1

This annex outlines the entitlements, eligibility and administrative requirements for illness-
related leave

SICK LEAVE

Cz2

C3

C4

C5

C.6

C.7

C.s8

C.9

Full-time employees who are medically unable/unfit to work because of non-occupational
illnesses or injuries are entitled to take up to seventeen (17) consecutives weeks of sick
leave at full pay upon commencement of employment.

Employee must contact their manager prior to their start time on the first day of absence to
notify them of the absence and the expected return date.

For absences of five (5) days or less, an employee may be required by the Employer to
provide, at their own expense, a medical certificate, originally dated and signed by a
physician that confirms that they were medically unable to work during the period in
question.

If the absence is expected to be in excess of five (5) consecutive working days, full time
employees are to follow the Return to Work Support Program (RTWSP) requirements.

When the employee is eligible to receive income replacement benefits from a third party
source (for e.g. provincial or private car insurance, crime victims compensation, etc.) while
on sick leave, they must:

a. notify the Employer of this possibility and must apply for such income replacement
benefits, and

b. notify the Employer if he/she receives income replacement benefits from a third party
source while on sick leave in order for paid sick leave to be offset/reduced accordingly.

Managers and employees may refer to the Return to Work policy and Employment
Accommodation policy for additional information on absences relating to non-occupational
illnesses and injuries.

Full time temporary employees of less than three (3) months and part-time employees are
not eligible for paid sick leave but must notify their manager of the absence and they may be
asked to provide medical documentation

Employees on leave without pay (including pregnancy or parental leave) are not eligible for
paid sick leave.

REINSTATEMENT OF SICK LEAVE
C.10 An employee who:

a. was on an approved leave without pay will have their full paid sick leave benefits
reinstated the day after the end of the approved leave without pay provided that the
employee return to a regular full-time employment for seven (7) consecutive calendar
days;

b. has taken less than seventeen (17) weeks of sick leave for an illness/injury will have
their full paid sick leave benefits reinstated after they have returned from sick leave to
regular full-time employment for thirty (30) consecutive calendar days for the same
illness/injury or seven (7) consecutive calendar days for a new illness/injury;

c. has taken seventeen (17) weeks of sick leave for an illness/injury will have their full
paid sick leave benefits reinstated after they have returned from sick leave or Long
Term Disability (LTD) to regular full-time employment for seventeen (17) consecutive
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weeks for the same iliness/injury or seven (7) consecutive calendar days for a new
illness/injury.

LONG TERM DISABILITY

C.11 If an employee has exhausted their sick leave benefits under this policy and remains
medically unable to work due to the same iliness/injury, he/she may be eligible for Long
Term Disability (LTD) benefits provided that they meet the eligibility criteria of the LTD Plan.

C.12 Length of service continues to accrue during approved absences of Long Term Disability.

C.13 Vacation accrual is suspended while an employee is on LTD. Vacation accrual will be
reinstated once the employee complete the progressive return to work program and return to
regular full-time employment.

C.14 Accumulated vacations balances may be paid out at the request of the employee either at
the end of the sick leave period or during the period of LTD. The Employer may also initiate
a vacation payout if it is unlikely the employee will return to work.

C.15 An employee is not eligible to take vacation days in order to delay the commencement of the
LTD benefit.

REPLACEMENT OF ABSENT EMPLOYEES

C.16 The manager with the appropriate authority may initiate the temporary replacement of
absent employees by completing the Recruitment Request Form available in the Talent
Acquisition Policy.

C.17 When an employee is on sick leave for a period in excess of 5 working days, managers may
be able to obtain corporate funding to cover all or a portion of the cost of the replacement of
employees.

OCCUPATIONAL ILLNESS AND INJURY

C.18 An employee who is unable to work because of an occupational illness or injury may be
granted a leave of absence without pay for occupational illness and injury pending the
adjudication of their worker’'s compensation claim.

C.19 Upon the completion and submission of the appropriate documentation, the employee may
be eligible to receive, from the Government Employees Compensation Act (GECA), wage
replacement payments equal to those provided for under provincial workers’ compensation
legislation. When required by provincial workers compensation legislation, the Employer will
pay the Employee’s salary during the waiting period.

C.20 An employee who is unable to work as a result of an occupational illness or injury must
contact the Employer prior to the start time on the first day of their absence or as soon as
possible to notify them of the iliness/injury and complete the appropriate documentation.

C.21 Length of service continues to accrue during absences for occupational illness and injury

C.22 An employee on a leave of absence without pay for occupational illness and injury for less
than two (2) weeks must continue group benefits by paying their share of premiums.

C.23 An employee on a leave of absence without pay for occupational iliness and injury
exceeding two (2) weeks may continue group benefits while awaiting the adjudication of their
claim provided the employee pays their share of premiums and the Employer shall pay its
share of the premiums. Pension contributions will be temporarily suspended while awaiting a
Worker's Compensation Board decision. Following the decision, the responsibility for the
payment of pension contributions will be determined by the type of leave selected.
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C.24

C.25

C.26

C.27

Once a Worker’s Compensation Board decision has been rendered and a claim approved,
an employee may continue group benefits provided that they continue to pay their share of
the premiums; the Employer shall pay its share of the premiums. The Employer will pay both
the employee’s and its share of the pension contributions. In the event that the claim is
denied, the employee must elect a different type of leave and the responsibility for the
payment of pension contributions and benefit premium will be determined by the type of
leave selected.

An employee’s election to either continue or suspend group benefits for the duration of the
leave of absence for occupational illness or injury is irrevocable and binding. An elected
option cannot be changed after the absence has commenced.

Where reasonably practicable, and as required by legislation, (the Government Employees
Compensation Act (GECA)) and/or the Canadian Human Rights Act), an employee shall be
reinstated following an occupational illness or injury.

Managers and employees may refer to the Return to Work Policy and Employment
Accommodation Policy for additional information on absences relating to occupational
illnesses and injuries.
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ANNEX 6-D

FAMILY-RELATED MATTERS

D.1 This annex outlines the entitlements, eligibility and administrative requirements for family-
related matters including pregnancy and parental leave, family related/ emergency beyond
the control of the employee, compassionate care leave and bereavement leave.

PREGNANCY, PARENTAL, ADOPTION, PATERNITY LEAVE

D.2  Afull-time and part-time employee, who has completed six (6) consecutive months of
employment with NPF is entitled to a leave without pay as follows:

PREGNANCY LEAVE

D.3 Afull-time or part-time employee shall be granted a pregnancy leave of absence without pay
when the employee provides their Employer with a certificate of a qualified medical
Practitioner confirming the employee’s pregnancy. The duration of the leave is set out in
accordance with the provisions of the Canada Employment Insurance program or the
Québec Parental Insurance Plan as follows:

a. An employee residing outside of Quebec shall be granted up to seventeen (17) weeks,
which leave may commence no earlier than twelve (12) weeks prior to the estimated
date of birth and end no later than seventeen (17) weeks following the birth of the child.

b. An employee residing in Quebec shall be granted up to eighteen (18) weeks, which
leave may commence no earlier than sixteen (16) weeks prior to the estimated date of
the birth and end no later than twenty (20) weeks following the birth of the child.

D.4 The end of the pregnancy leave can be extended depending on unique circumstances such
as the hospitalization of the newborn. Employee must consult the Canada Employment
Insurance program or the Québec Parental Insurance Plan for more information on eligibility
and inform their local HR Office if they are approved for another type of leave under the
Employment Insurance program.

PARENTAL LEAVE

D.5 Afull-time or part-time employee that has, or will have, the actual care of a newborn child
shall be granted a leave of absence without pay from employment as follows:

a. an employee residing outside of Quebec shall be granted up to sixty-one (61) weeks.
The leave may be taken at any time in the fifty-two (52) weeks following the birth of the
child and may not be split into more than one (1) increment per employee per birth.

b. an employee residing in Quebec shall be granted up to fourty-two (42) weeks. The
leave may be taken at any time in the seventy-eight (78) weeks following the birth of
the child and may not be split into more than one (1) increment per employee per birth.

D.6 The leave period may commence as the employee elects:

a. in the case of the parent who gave birth: on the expiration of any leave of absence
for pregnancy purposes;

b. in the case of the parent who did not give birth and who is registered on the birth
certificate: on the expiration of the pregnancy leave.

D.7 The combined amount of leave of absence without pay that may be taken by two (2) NPF
employees for parental leave will not exceed sixty-one (61) weeks for employees residing
outside of Quebec and seventy-eight (78) weeks for employees residing in Quebec.
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ADOPTION LEAVE

D.8 A full-time or part-time employee shall be granted adoption leave without pay when a child
arrives for adoption. The duration of the leave is set out in accordance with the provisions of
the Canada Employment Insurance program or the Québec Parental Insurance Plan as
follows:

a. an employee residing outside of Quebec shall be granted up to sixty-one (61) weeks.
The leave may be taken at any time in the fifty-two (52) weeks following the time the
child is entrusted to the adoptive parent(s);

b. an employee residing in Quebec shall be granted up to sixty (60) weeks. The leave may
be taken at any time in the seventy-eight (78) weeks following the time the child is
entrusted to the adoptive parent(s).

D.9 The combined amount of leave of absence without pay that may be taken by two (2) NPF
employees for adoption leave will not exceed sixty-one (61) weeks for employees residing
outside of Quebec and seventy-eight (78) for employees residing in Quebec.

PATERNITY LEAVE

D.12 A full-time indeterminate or a part-time indeterminate employee residing outside of Quebec
who is the parent who did not give birth or spouse of the parent who gave birth to a newborn
child as recognized on the birth certificate shall be granted a paternity leave of absence from
employment of:

a. up to five (5) consecutive weeks, if that employee chooses to take the standard twelve
(12) months of parental leave; or

b. up to eight (8) consecutive weeks, if that employee chooses to take the extended
eighteen (18) months of parental leave, provided that the couple agrees to split the
time off to care for the new child;

c. Both options may commence no earlier than the day of the birth of the child and end no
later than fifty-two (52) weeks following the actual day of birth. This leave cannot be
transferred to the parent who gave birth or shared with them.

D.13 An employee residing in Quebec who is the parent who did not give birth or the spouse of
the parent who gave birth to a newborn child as recognized on the birth certificate shall be
granted a paternity leave of absence from employment of up to five (5) consecutive weeks,
which leave may commence no earlier than the day of the birth of the child and end no later
than seventy-eight (78) weeks following the actual day of birth. This leave cannot be
transferred to the parent who gave birth or shared with them.

D.14 An employee is to give at least four (4) weeks’ notice in writing of the intent to take
pregnancy, parental, adoption or paternity leave and of any change in length of leave
intended to be taken.

D.15 An employee who takes pregnancy, parental, adoption or paternity leave is required to
provide the Employer at least two (2) weeks’ written notice of the intent to return to work. If
the employee fails to give said notice and/or fails to return to work on the expiry date of the
pregnancy, parental, adoption or paternity leave, they will be considered to have voluntarily
terminated their employment.

D.16 An employee returning from pregnancy, parental, adoption or paternity leave shall be
reinstated into the position occupied at the time the leave commenced, or in a comparable
position in the same location, with not less than the same pay and benefits, unless other
arrangements have been agreed to by all parties concerned. If during the period of leave,
the pay and benefits of the group to which the employee belongs are changed, the
employee is entitled, upon return from leave, to receive the same pay and benefits that the
employee would have received had the employee been working when the change occurred.

D.17 Length of service continues to accrue during absences on pregnancy, parental, adoption or
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paternity leave.

EMPLOYMENT INSURANCE SUPPLEMENT

D.18 An employee who has been granted preghancy leave shall be paid an employment
insurance supplement provided that they meet the following eligibility requirements:

a. has completed six (6) months of continuous employment before the commencement of
their pregnancy leave;

b. provides the Employer with proof that they have applied for and is eligible to receive
pregnancy benefits under the Canada Employment Insurance or the Québec Parental
Insurance Plan; and

c. following their pregnancy and/or parental leave, they must return to work for a period of
time equal to their pregnancy leave.

D.19 An employee who meets the requirements shall receive employment insurance supplement
payments which are based on the employee’s average earnings during the two (2) pay
periods preceding the pregnancy leave:

a. where they are subject to a waiting period before receiving Employment Insurance
pregnancy benefits, they are eligible to receive ninety-three per cent (93%) of their
weekly gross pay;

b. for each week that the employee receives a pregnancy benefit under the Employment
Insurance or the Québec Parental Insurance Plan, they are eligible to receive the
difference between ninety-three per cent (93%) of their weekly gross pay and the
Employment Insurance pregnancy benefits; and

c. if an employee residing outside of Quebec has received the full Employment Insurance
pregnancy benefits and thereafter remains on pregnancy leave without pay, they are
eligible to receive one (1) week at ninety-three per cent (93%) of their weekly gross
pay.

D.20 If an employee receives the employment insurance supplement and does not return to work
for a period of time equal to their pregnancy leave, they will be indebted to the Employer for
the percentage of the allowance determined pro-rated to the number of weeks worked after
their return.

PROVINCIAL HEALTH CARE

D.21 In those provinces that levy premiums for coverage under the provincial health care plan,
employees are responsible for remitting directly to the provincial authority the full premiums
required to maintain their coverage under the provincial plan while they are on leave without
pay.

GROUP BENEFITS COVERAGE AND PENSION

D.22 An employee on pregnancy, parental, adoption or paternity leave may continue group
benefits and/or pension provided the employee pays its share of premiums and
contributions; the Employer shall continue to pay its share of premiums and contributions.

D.23 An employee shall, along with the request for pregnancy, parental, adoption or paternity
leave, notify the Employer of the options concerning the pension and group benefits
coverage. An employee’s election to either continue or suspend group benefits and/or
pension for the duration of the leave period is irrevocable and binding. An elected option
cannot be changed after the leave has commenced.

D.24 When notifying the Employer of its options concerning the pension and group benefits
coverage, the Employee may request that pension contributions required for the period of
parental, adoption or paternity leave without pay be collected from their salary upon their
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return to work.

D.25 An employee will not be entitled to receive pensionable service for any periods of leave in
which they have not made pension contributions.

REPLACEMENT OF ABSENT EMPLOYEES

D.26 The manager with the appropriate authority may initiate the temporary replacement of
absent employees by completing the Recruitment Request Form available in the Talent
Acquisition Policy.

D.27 When an employee is on pregnancy, parental, adoption or paternity leave for a period in
excess of 5 working days, managers may be able to obtain corporate funding to cover all or
a portion of the cost of the replacement of employees.

FAMILY-RELATED LEAVE

D.28 Full-time employees, excluding full time temporary employees of less than three (3) months,
shall be granted up to five (5) days family related leave with pay in a fiscal year, to be used
in any combination for the following reasons:

a. to take a dependant family member for a medical or dental appointments or for
appointments with appropriate authorities in school or adoption agencies;

the temporary care of a sick member of the employee’s immediate family;
for the needs directly related to the birth or the adoption of an employee’s child;
to attend school functions;

®© 2 6 T

to provide care for the employee’s child in the case of an unforeseeable closure of the
school or daycare facility; and

f. to attend an appointment with a legal or paralegal representative or with a financial
representative.

D.29 Employees can use one (1) day of the five (5) Family related leave days to be used for
emergencies beyond their control.

D.30 Family related leave can be taken in hourly increments
D.31 For the purposes of family related leave, family member is defined as:
a. spouse, including common-law partner;
b. child, including foster children and children of a spouse or common-law partner;

c. parents, including common-law partner of the father or mother step-parents or foster
parents or guardians; and

d. any relative permanently residing with the employee.

COMPASSIONATE CARE LEAVE

D.32 A full-time employee and part-time employee eligible to receive employment insurance
benefits for compassionate care, is entitled to a leave without pay, of up to twenty-eight (28)
weeks, to provide care or support to a member of their family who is gravely ill with a
significant risk of death within twenty-six (26) weeks.

D.33 An employee who provides proof that they are receiving or awaiting Compassionate Care
Benefits under the Employment Insurance Plan may be granted a Compassionate Care
Leave without pay if the employee provides the employer with a certificate from a qualified
medical practitioner indicating that the member of the family is gravely ill with a significant
risk of death within twenty-six (26) weeks.

D.34 An employee returning from compassionate care leave shall be reinstated into the position
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occupied at the time the leave commenced, or in a comparable position in the same
location, with not less than the same pay and benefits. If during the period of leave, the pay
and benefits of the group to which the employee belongs are changed, the employee is
entitled, upon return from leave, to receive the same pay and benefits that the employee
would have received had the employee been working when the change occurred.

D.35 Length of service continues to accrue during absences on compassionate care leave.

D.36 An employee on compassionate care leave may continue group benefits and pension
provided the employee pays their share of premiums and contributions; the Employer shall
continue to pay its share of premiums and contributions.

D.37 An employee shall, along with the request for compassionate care leave, notify the employer
of the options concerning the pension and group benefits coverage. An employee’s election
to either continue or suspend group benefits and/or pension for the duration of the leave
period is irrevocable and binding. An elected option cannot be changed after the leave has
commenced.

D.38 An employee will not be entitled to receive pensionable service for any periods of leave in
which they have not made pension contributions.

BEREAVEMENT LEAVE

D.39 Employees are entitled to leave with pay for up to five (5) consecutive calendar days in the
event of the death of a member of his/her immediate family and leave with pay for one (1)
day in the case of a distant relative. In addition, the employee may be granted up to two (2)
days leave with pay for the purpose of necessary travel related to the death. It is recognized
that the circumstances which call for leave in respect of bereavement are based on
individual circumstances. Upon request the employer may, after reviewing the particular
circumstances involved, grant leave with pay for a period greater than and/or in a manner
different than indicated above.

D.40 If required, one or more days of the bereavement leave can be forwarded to the day of the
cremation or burial.

D.41 While on bereavement leave, the employee is only entitled to be paid for the actual days and
hours that they were scheduled to work.

D.42 For the purposes of bereavement leave, immediate family member is defined as:
a. spouse, including common-law partner
b. child, including foster children and children of a spouse or common-law partner;

c. parents, including common-law partner of the father or mother, step-parents, foster
parents or guardians;

d. brother, sister, step-brother or step-sister ;
e. father-in-law or mother-in-law
f. grandparents; and
g. grandchildren.
D.43 For the purposes of bereavement leave, distant relatives are defined as:
a. brother-in-law or sister-in-law;
b. son-in-law or daughter-in-law;
c. aunt or uncle and their spouses or common-law partners; and
d. spouse’s grandparents

D.44 Upon being notified of the death of an employee or of a family member of an employee, the
manager with the delegated financial authority may purchase a commemorative item or to
make a contribution to the identified charity or endowment fund, in memory of the deceased.
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D.45 The maximum authorized amount that may be expended from non-public funds is up to one
hundred (100) dollars, which includes all applicable taxes, and/or shipping and handling
charges.
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ANNEX 6-E

OTHER TYPES OF LEAVE

E.1  This annex outlines the entitlements, eligibility and administrative requirements for other
leave including jury duty, court leave, military leave, leave of absence without pay, spousal
relocation leave and personal day leave. Unless specified, employees hired for less than
three (3) months are not eligible for other leave as described in this annex.

JURY DUTY AND COURT LEAVE

E.2 Inthe event an employee is summoned for jury duty or is subpoenaed as a witness, the
employer will cover the difference between the amount paid to the employee for jury service
or witness fees and the amount they could have earned had they had been scheduled to
work on those days.

MILITARY LEAVE

E.3 An employee, who is also a member of the Canadian Reserve force, shall be granted a
leave of absence without pay to attend to responsibilities and/or training required by the
Canadian Armed Forces providing that:

a. the employee submit a written request for military leave to their manager at least four
(4) weeks in advance;

b. the delivery of operational requirements by the division to the local Canadian Forces
community is not impacted by the absence; and/or

c. they are ordered by the Governor in Council or as mandatory under the National
Defence Act.

E.4 Length of service continues to accrue during absences on military leave.

E.5 An employee on military leave may continue group benefits and/or pension provided the
employee pays their share of premiums and contributions; the Employer shall continue to
pay its share of premiums and contributions. An employee’s election to either continue or
suspend group benefits and/or pension for the duration of the leave period is irrevocable and
binding. An elected option cannot be changed after the leave has commenced. The
employee shall be restored to their former position at the then prevailing rate of pay at the
expiration of leave.

E.6 An employee will not be entitled to receive pensionable service for any periods of military
leave for which they have not made pension contributions.

FAMILY VIOLENCE LEAVE

E.7 The Employer recognizes that employees may be subject or exposed to family violence in
their personal lives and that it may affect their work attendance or job performance.

E.8 An employee who is the victim of, or the parent/guardian of a child who is the victim of family
violence will be granted paid leave so they can obtain care and/or support for themselves or
their child/dependent following a physical or psychological injury.

a. The employee’s direct supervisor and/or manager shall consider all care and concern
in the application of this leave.

E.9 This leave will not exceed two (2) days/shifts at a time convenient to the employee and is
granted once (1) per fiscal year.

E.10 The employee has the right to their salary during this leave if they have worked without
interruption for a period of no less than three (3) months. If the employee has not, they have
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the right to leave without pay (for periods of two (2) weeks or less).

E.11 The Employer agrees that an employee will not be subject to disciplinary action if their
attendance or job performance is affected because they are experiencing family violence.

E.12 Any personal information related to a family violence case will be treated in a strictly
confidential manner, in accordance with the relevant legislation, and shall not be disclosed to
any other party without the employee’s express written agreement. No information on family
violence will be kept in an employee’s personnel file without their express written agreement.

E.13 The Employer, in writing, no later than fifteen (15) days after the employee’s return to work,
requests that they provide documentation in support of the leave. The employee must
provide this documentation only if it is reasonably possible for them to obtain and provide it.

LEAVE OF ABSENCE WITHOUT PAY

E.14 An employee may be granted a leave of absence without pay for any period up to twenty-
four (24) months. An employee on leave of absence without pay does not continue to accrue
length of service and is not entitled to any provisions of HRPOL.

E.15 Any accumulated vacation leave and/or accumulated compensatory time must be taken prior
to granting leave without pay

E.16 An employee on leave of absences without pay exceeding two (2) weeks may continue
group benefits and/or pension provided the employee pays both the Employer’s and their
share of premiums and contributions. An employee’s election to either continue or suspend
group benefits and/or pension for the duration of the leave period is irrevocable and binding.
An elected option cannot be changed after the leave has commenced.

E.17 An employee will not be entitled to receive pensionable service for any periods of leave of
absence without pay for which they have not made pension contributions.

E.18 An employee returning from leave without pay may be reinstated into the position occupied
at the time the leave commenced, providing that the position is available. If unavailable, the
employer may return the employee into a similar position.

SPOUSAL RELOCATION LEAVE

E.19 A full-time or part-time employee who is a spouse of a person who is being relocated/posted/
transferred to another geographical location for work reasons may be granted spousal
relocation leave without pay for a period up to twelve (12) months, for the purpose of
assisting them with their transition to another NPF position at their new location without a
break in service, provided that they meets the following eligibility requirements:

a. the employee must submit a request for spousal relocation leave to their manager at
least four (4) weeks in advance;

b. the employee must provide advance written confirmation that they are voluntarily giving
up rights to their substantive position effective the first (1st) day of their spousal
relocation leave ( allowing their former position to be immediately filled on a permanent
basis);

c. the employee must provide advance written confirmation that they will be deemed to
have voluntarily resigned from the NPF employment effective the last day of their
spousal relocation leave in the event that they are not successful in obtaining another
NPF position before the end of the spousal relocation leave;

d. the employee must provide proof of the spouse’s relocation/ posting/transfer.

E.20 An employee may continue group benefits and/or pension provided the employee pays both
the Employer’s and their share of premiums and contributions. An employee’s election to
either continue or suspend group benefits and/or pension for the duration of the leave period
is irrevocable and binding. An elected option cannot be changed after the leave has
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commenced.

E.21 An employee will not be entitled to receive pensionable service for any periods of spousal
relocation leave for which they have not made pension contributions.

E.22 An employee on spousal relocation leave does not continue to accrue length of service and
is not entitled to any provisions of HRPOL.

E.23 If the employee receives an offer of employment for an indeterminate, temporary or casual
NPF position at their new location and accepts the offer, their spousal relocation leave will
automatically end effective the day the employee starts working in the new position.

E.24 Once an employee on spousal relocation accepts an offer of employment for an NPF
position at their new location, their vacation entitlement will resume from their previous
entitlement.

PERSONAL DAY LEAVE

E.25 Full-time employees, excluding full time temporary employees of less than three (3) months,
shall be granted one (1) day of personal leave with pay in a fiscal year for reason of personal
nature.

E.26 Personal day cannot be carried over to the next fiscal year or paid-out at the end of the fiscal
year if not taken.
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ANNEX 6-F

REQUEST FOR LEAVE

PROTECTED A (when completed)

HR Use
ANNEX F TO HRPOL 6 Entry No.:
To be completed by Employee
Name: Employee Number:

Division/Outlet/Section:

Type of Leave Requested : (Check one only)

Please note that the following leave requests should be submitted online at http://www3.cfmws.com/workforce. If you do not
have computer access, submit the paper copy to your Manager/Time Keeper:

L1 Bereavement L1 Court U Jury duty L1 Family related L1 Sick (5 days or less) LI Vacation

L] Leave without Pay (2 weeks or less)

The following leave requests must be submitted via paper copy to your Manager:

1 Compassionate | ] Spousal

Care Pregnancy [J Parental U] Paternity [J Adoption Relocation O Military
[ Leave without Pay (Exceeding 2 weeks) — Reason:
Leave requested (calendar days)
Date Time Date Time
From: To:
Total Working Days/Weeks Requested:
Employee Signature : Date:
To be completed by Manager
Recommended [
Not Recommended [
Supervisor's Name (print) Supervisor’s signature Date
Approved [
Not Approved [
Manager’'s Name (print) Manager’s signature Date

To be completed by Time Keeper

Entered Into WorkForce Signature:
Pay period ending Date:

To be completed by Human Resources

Action Taken Signature:
Pay period ending Date

PROTECTED A (when completed)
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ANNEX 6-G

VACATION CARRY-OVER REQUEST

ANNEX G TO HRPOL 6

PROTECTED A (when completed)

Employee File Part |
Name: Employee Number:
As of 31 December 20__ you have an annual vacation leave balance of days.
Employee Part Il
Reason for not using all vacation leave in the reference period:
| request a carry-over of days to the next vacation year.
| plan to use the carried-over vacation leave as follows:
Employee Signature : Date:
Recommending and Approving Authorities Part Il
Carry-over of vacation days is approved and must be taken prior to
Recommended Manager
Title Signature
Manager with delegated authority
Title Signature
Human Resources Office Part IV
Approval of carry-over has been received and filed in the Leave File.
Signature Date
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Approval of carry-over has been received and filed in the Leave File.

Signature Date
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POLRH
Chapitre 6 : Congé

Date de diffusion : Janvier 2000
Date of révision : 24 mai 2023

APPLICATION

6.1  Cette politique s’applique a tout le personnel de la fagon décrite dans les différentes
annexes, sauf dans les cas ou une convention collective est en vigueur.

AUTORITE APPROBATRICE

Chef de la direction (CDir) ou la personne déléguée

BPR

Chef des ressources humaines (CRH)

DEMANDES DE RENSEIGNEMENTS

6.2 Toutes les demandes de renseignements concernant I'interprétation et I'application de
cette politique doivent étre adressées aux GRH ou aux GRRH et, au besoin, transmises
au BPR.

DEFINITIONS

6.3 Laterminologie suivante est utilisée dans cette politique :

a. Conjointe ou Conjoint de fait (Common-law partner) : une personne qui, pour une
période continue d’au moins un (1) an, a vécu dans une relation conjugale avec une
employée ou un employé.

b. Service continu (Continuous service) : la durée totale d’une période ininterrompue
pendant laquelle une personne a travaillé pour les FNP. Sauf indication contraire, on
ne tient pas compte des périodes de congé non payé dans le calcul du service
continu.

c. Conjointe ou Conjoint (Spouse) : comprend la conjointe ou le conjoint de fait.

OBJET DE LA POLITIQUE

6.4  Cette politique a pour objectif d’établir les droits et les exigences administratives pour les
types de congé suivants, qui sont décrits aux annexes indiquées :

a. les jours fériés — annexe A,
b. les congés annuels — annexe B;

c. les congés liés a la maladie, soit le congé de maladie et le congé pour une maladie
professionnelle ou un accident du travail — annexe C;

d. les congés pour circonstances familiales, soit le congé de grossesse, le congé
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parental, le congé pour obligations familiales/congé d’urgence pour des situations
indépendantes de la volonté du personnel, le congé de compassion et le congé de
déceés — annexe D;

e. les autres types de congé, soit le congé pour fonctions judiciaires, le congé pour
service militaire, le congé personnel, le congé non payé et le congé pour
réinstallation de la conjointe ou du conjoint — annexe E.

POLITIQUE GENERALE

6.5 Les demandes de congé suivantes devraient étre soumises et approuvées en ligne au
moyen de WorkForce EmpCenter :

a. déces;
b. fonctions judiciaires;

c. obligations familiales/urgence pour des situations indépendantes de la volonté du
personnel;

maladie de cinqg (5) jours ou moins;

annuel;

= 0 a

non payé pour une période de deux (2) semaines ou moins;
g. personnel.

6.6 Toutes les autres demandes, a I'exception de la Demande de congé non payé en raison
d’'une maladie professionnelle ou d’'un accident du travail, doivent étre soumises et
approuvées au moyen du formulaire Demande de congé qui figure a 'annexe F.

6.7 A moins d'indication contraire, la direction accorde les congés, a sa discrétion, selon les
exigences opérationnelles raisonnables.

6.8 Le personnel ne sera pas payé pour plus d’'un type de congé au cours d’'une méme
période.

6.9 Les droits aux congés payés et aux jours feriés du personnel qui ne travaille pas
régulierement quarante (40) heures ou trente-sept heures et demie (37 %) par semaine ou
du personnel qui ne recgoit pas un pourcentage fixe de ses heures en guise de paiement,
selon le cas, doivent étre calculés au prorata des heures travaillées au cours des deux (2)
périodes de paie précédant le congé.

RESPONSABILITES

6.10 Les niveaux de responsabilité sont les suivants :

a. les gestionnaires opérationnels sont responsables d’assurer I'application de cette
politique;

b. les GRH et les GRRH sont responsables de faire le suivi de I'application de cette
politique.

REFERENCES

6.11 La législation suivante est pertinente au contenu de cette politique :
e l|a Loi canadienne sur les droits de la personne
e la Loi surl'assurance-emploi
e les lois provinciales sur les accidents du travail

e |a Loi surla défense nationale
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e la Loi sur l'indemnisation des agents de I'Etat

e la Loi instituant des jours de féte légale

ANNEXES
6.12 Les piéces jointes énumérées ci-dessous font partie intégrante de cette politique.

Annexe A — Jours fériés

Annexe B — Congé annuel

Annexe C — Congé lié a la maladie

Annexe D — Congé pour circonstances familiales

Annexe E — Autres types de congé

Annexe F — Demande de congé

Annexe G — Demande de report de congé
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ANNEXE 6-A

JOURS FERIES

Al

A2

Cette annexe décrit les droits, les conditions d’admissibilité et les exigences administratives
concernant les jours fériés.

Les jours fériés sont les suivants :
e lejourde 'An;

e |e Vendredi saint;

e le lundi de Paques;

o laféte de Victoria;

e |aféte du Canada;

e laféte provinciale — la Saint-Jean-Baptiste pour le personnel travaillant au Québec et le
premier lundi d’ao(t pour le personnel travaillant ailleurs au Canada;

e |aféte du Travail;

e la Journée nationale de la vérité et de la réconciliation;
e le jour de I'Action de graces;

e le jour du Souvenir;

e lejourde Noél,

e |e lendemain de Noél;

o toute journée supplémentaire lorsqu’elle sera proclamée congé national par une loi
fédérale.

JOURS FERIES - PERSONNEL A TEMPS PLEIN

A3

A4

A5

Dés son entrée en fonction, la personne qui travaille a temps plein a droit a des jours fériés
payés, a condition que le jour férié ne tombe pas dans une période de congé non payé
approuveé et qu’elle travaille les jours prévus avant et aprés le jour férié, a moins qu’elle soit
en congé payé ou en congeé de maladie pour lequel elle a obtenu un certificat médical.

Lorsque la personne a temps plein travaille dans une opération continue ouverte les
samedis, les dimanches et les jours fériés, si un jour férié tombe une journée ou elle ne
travaille pas, elle a droit & une journée de congé payeé, qu’elle prendra @ un moment qui lui
convient, ainsi qu’a 'employeur.

Lorsque la personne a temps plein travaille dans une opération non continue qui est fermée
les samedis et les dimanches, si un jour férié tombe une journée non ouvrable, elle a droit a
une journée de congeé payé, qu’elle prendra @ un moment qui lui convient, ainsi qu’a
'employeur. Quand le jour de I'An, la féte du Canada, le jour du Souvenir, le jour de Noél ou
le lendemain de Noél tombe un samedi ou un dimanche, la personne a droit a un jour de
congé payeé le jour ouvrable précédant ou suivant immédiatement le jour férié.

JOURS FERIES - PERSONNEL A TEMPS PARTIEL

A6

Trente (30) jours civils aprés son entrée en fonction, le personnel a temps partiel a droit a
quatre pour cent (4 %) de ses heures payées a titre de paie de jour férié a chaque période
de paie.
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JOURS FERIES - PERSONNEL TEMPORAIRE

A7  Le personnel temporaire a droit a ce qui suit en fonction de la durée de 'emploi temporaire
continu :

a. moins de trois (3) mois : quatre pour cent (4 %) des heures payées a titre de paie de
jour férié a chaque période de paie;

b. trois (3) mois et plus : les dispositions relatives aux jours fériés pour le personnel a
temps plein ou a temps partiel, selon le cas.

TRAVAILLER UN JOUR FERIE

A8  Aux fins du calcul de la paie pour les jours fériés, les heures supplémentaires peuvent étre
comptées comme des heures payées dans le total des heures hebdomadaires, a condition
que le nombre d’heures payées n’excéde pas quarante (40) heures par semaine.

A9 La personne de catégorie | qui travaille un jour férié recevra une fois et demie (1 %2) son taux
de rémunération pour les heures travaillées cette journée, en plus du montant applicable;
elle peut sinon choisir de se faire payer ses heures a son taux normal de rémunération et
avoir droit a un jour de congé payé, qu’elle prendra @ un moment qui lui convient, ainsi qu’a
'employeur.
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ANNEXE 6-A

CONGE ANNUEL

B.1 Cette annexe décrit les droits, les conditions d’admissibilité et les exigences administratives
concernant le congé annuel.

CONGE ANNUEL - PERSONNEL A TEMPS PLEIN

B.2 La personne a temps plein accumule des congés annuels compte tenu de la durée de son
service continu a temps plein, selon la date d’anniversaire de son entrée en fonction,
comme suit :

Catégorie |

e dansla 1™ année : 10 jours ouvrables

e dansla2°ala6°®année : 15 jours ouvrables

e dansla7°ala 15% année : 20 jours ouvrables
e dansla 16°etla 17° année : 23 jours ouvrables
e Dansla 18° ala 26° année : 25 jours ouvrables
e Dansla 27° année : 27 jours ouvrables

e A partir de la 28¢ année : 30 jours ouvrables
Catégorie Il

e dansla 1™ etla 2° année : 15 jours ouvrables

e dans la 3°ala 8% année : 20 jours ouvrables

e dansla9®ala27¢année : 25 jours ouvrables

e A partir de la 28¢ année : 30 jours ouvrables

B.3  La personne accumule des congés annuels seulement si elle touche un salaire, si elle est
en période de congé payeé ou si elle est en période de congé non payé autorisé qui ne
dépasse pas deux (2) semaines. La personne en congé de grossesse ou en période de
retour au travail progressif suivant un congé d’invalidité de longue durée n’accumule pas de
congés annuels avant d’étre activement de retour au travail et d’étre admissible aux congés
annuels en vertu de sa situation d’emploi.

B.4  La personne accumule des congés annuels comme suit :
a. au prorata pendant le mois au cours duquel elle devient admissible au congé annuel;
b. au prorata pendant le mois de la cessation de son emploi;

c. au taux supérieur d’accumulation pendant le mois de la date d’anniversaire de son
entrée en fonction.

B.5 Lorsqu’une recrue de catégorie Il compte de quatre (4) a six (6) ans d’expérience connexe,
'employeur peut négocier jusqu’a vingt (20) jours ouvrables de congé annuel dés
'embauche.

CONGE ANNUEL - PERSONNEL A TEMPS PARTIEL

B.6  Au lieu d’accumuler des congés annuels, le personnel a temps partiel de catégorie | a droit a

ce qui suit :
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e dans la 1™ année : quatre pour cent (4 %) des gains bruts;

e dans la 2°ala 6° année : six pour cent (6 %) des gains bruts;

e dansla 7¢ala 15% année : huit pour cent (8 %) des gains bruts;

e dansla 16° et la 17° année : neuf pour cent (9 %) des gains bruts;
e dans la 18° ala 26° année : dix pour cent (10 %) des gains bruts;
e dans la 27° année : onze pour cent (11 %) des gains bruts;

e a partir de la 28° année : douze pour cent (12 %) des gains bruts.
B.7  Au lieu d’accumuler des congés annuels, le personnel a temps partiel de catégorie Il a droit
a ce qui suit :
e dansla 1™ etla 2° année : six pour cent (6 %) des gains bruts;
e dans la 3° ala 8% année : huit pour cent (8 %) des gains bruts;
e dansla 9°ala 27° année : dix pour cent (10 %) des gains bruts;

e a partir de la 28° année : douze pour cent (12 %) des gains bruts.
B.8  L’indemnité de congé annuel de la personne a temps partiel est versée a chaque paie.

CONGE ANNUEL - PERSONNEL TEMPORAIRE

B.9 Le personnel temporaire a droit a ce qui suit en fonction de la durée de I'emploi temporaire
continu :

a. moins de trois (3) mois : quatre pour cent (4 %) des gains bruts pour le personnel de
catégorie | et six pour cent (6 %) des gains bruts pour le personnel de catégorie I, qui
sera versé a chaque paie;

b. trois (3) mois et plus : les dispositions relatives aux congés annuels pour le personnel
a temps plein ou a temps partiel, selon le cas.

CONGE ANNUEL - PERSONNEL OCCASIONNEL

B.10 Le personnel occasionnel de catégorie | a droit a quatre pour cent (4 %) de ses gains bruts
et le personnel occasionnel de catégorie Il, a six pour cent (6 %) de ses gains bruts, qui
seront versés a chaque paie.

CHANGEMENT DE SITUATION

B.11 Suivant un changement de catégorie ou de situation d’emploi sans interruption de service, le
service antérieur de la personne sera considéré aux fins du calcul de ses congés annuels.
L’emploi occasionnel est exclu de ce calcul.

GESTION DES CONGES ANNUELS

B.12 Sous réserve des besoins opérationnels, le congé annuel peut étre pris par tranches d’une
heure.

B.13 Dans des circonstances normales, la personne a temps plein doit prendre ses congés
annuels au cours de I'année civile durant laquelle elle les a accumulés, a concurrence du
nombre accumulé.

B.14 A la seule discrétion de 'employeur, la ou le gestionnaire investi des pouvoirs délégués liés
aux RH peut permettre a la personne de prendre des congés annuels qui n’ont pas encore
été accumulés, jusqu’a concurrence du maximum de ses droits annuels. Cependant, lorsque
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B.15

B.16

B.17

B.18

la personne a pris plus de jours de congé annuel qu’elle en a accumulés au moment de sa
cessation d’emploi, elle doit rembourser a 'employeur les jours pris, mais non encore
accumulés.

A la fin de 'année civile, si le nombre restant de jours de congé annuel d’une personne
dépasse dix (10) jours, cette derniére doit soumettre une Demande de report de congé, qui
figure a 'annexe G, a la ou au gestionnaire investi des pouvoirs délégués appropriés aux
fins d’approbation.

Il est entendu que prendre les congés reportés peut parfois avoir des répercussions
négatives sur les opérations. Dans des circonstances exceptionnelles, la ou le gestionnaire
investi des pouvoirs délégués appropriés peut approuver la demande écrite d’'une personne
qui désire que ses congés lui soient payes.

Le congé annuel d’une personne a temps plein qui tombe malade pendant cette période est
converti en congé de maladie. La direction peut demander un certificat médical afin
d’apporter le changement.

Au moment de la cessation de son emploi, la personne a droit a un versement en espéces
équivalant a la valeur de ses congés annuels accumulés, au taux de rémunération en
vigueur.

PRISE EN COMPTE DU SERVICE ANTERIEUR DES MEMBRES DES FAMILLES DES MILITAIRES DES
FORCES ARMEES CANADIENNES

B.19

B.20

Si une personne qui occupe un poste a temps plein et qui est a charge d’'une ou d’un
membre des Forces armées canadiennes (FAC) subit une interruption de service en raison
d’'une mutation, la totalité de son service antérieur comptera aux fins du calcul des congés
annuels.

Si une personne qui occupe un poste a temps partiel ou occasionnel et qui est a charge
d’une ou d’'un membre des FAC subit une interruption de service de deux (2) ans ou moins
en raison d’une mutation, la totalité de son service antérieur comptera aux fins du calcul des
congés annuels.

PRISE EN COMPTE DU SERVICE ANTERIEUR DANS LES FORCES ARMEES CANADIENNES

B.21

B.22

B.23

Aux fins du calcul des droits au congé annuel, les FNP reconnaissent les périodes
antérieures de service ininterrompues de six (6) mois ou plus dans les FAC, soit comme
membre de la Force réguliére ou de la Force de réserve en classe B ou C.

Le service antérieur, actuel ou futur dans les FAC accumulé pendant que la personne gagne
ou touche aussi une indemnité de congé annuel des FNP ne compte pas au titre du service
admissible dans les FAC.

La personne admissible devra remplir le formulaire Demande de prise en compte du service
antérieur dans les Forces canadiennes aux fins du calcul des crédits de congé annuel et
fournir au bureau des ressources humaines un dossier acceptable de son service antérieur
a titre d’ex-membre des FAC. Les dossiers acceptables confirmeront ce qui suit :

a. le service en qualité de contributrice ou contributeur aux termes de la Loi sur la
pension de retraite des Forces canadiennes;

b. le service ouvrant droit a pension aux termes de la division 6(1)b)(iii)(C) de la Loi sur la
pension de la fonction publique;

c. le service dans la Force de réserve en classe B ou C pour lequel a. et b. ne
s’appliquent pas, et que 'employeur juge acceptable.
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ANNEXE 6-C

CONGE LIE A LA MALADIE

C.1

Cette annexe décrit les droits, les conditions d’admissibilité et les exigences administratives
concernant les congés liés a la maladie.

CONGE DE MALADIE

Cz2

C3

C4

C5

C.6

C.7

C.s8

C.9

La personne a temps plein qui est médicalement incapable de travailler ou inapte au travail
en raison d’'une maladie ou d’une blessure non liée au travail a droit, dés son premier jour
d’emploi, a un maximum de dix-sept (17) semaines consécutives de congé de maladie a
plein salaire.

La personne doit communiquer avec sa ou son gestionnaire avant son heure normale
d’arrivée le premier jour d’absence pour I'informer de son absence et de la date prévue de
son retour au travail.

Pour les absences de cinqg (5) jours ou moins, I'employeur peut demander a la personne de
fournir, aux frais de cette derniére, un certificat médical original daté et signé par une ou un
meédecin qui confirme qu’elle était médicalement incapable de travailler durant la période en
question.

Lorsque la personne a temps plein prévoit que son absence sera de plus de cing (5) jours
ouvrables consécutifs, elle doit répondre aux exigences du programme de soutien au retour
au travail.

Lorsque la personne est admissible a des prestations de remplacement du revenu d’'une
tierce source (p. ex. une assurance automobile provinciale ou privée, une indemnisation des
victimes d’actes criminels, etc.) pendant son congé de maladie, elle doit :

a. informer 'employeur de cette possibilité et faire une demande pour ces prestations de
remplacement du revenu;

b. aviser 'employeur s’il touche des prestations de remplacement du revenu d’une tierce
source pendant son congé de maladie afin que ses prestations de congé de maladie
soient compensées/réduites en conséquence.

Les gestionnaires et le personnel peuvent consulter les politiques sur le retour au travail et
sur les mesures d’adaptation au travail pour obtenir de plus amples renseignements a
propos des absences causées par une maladie ou une blessure non liée au travail.

Les personnes a temps plein temporaire embauché