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COMITE SECTORIEL DE MAIN-D'CEUVRE

DES PECHES MARITIMES






OUTIL POLITIQUE DE GESTION DE L’ABSENTÉISME ET DU PRÉSENTÉISME
Éléments à inclure dans la politique 

· Les grands principes 

· Les objectifs visés 

· Les rôles et responsabilités de chacun (employés, gestionnaires ou superviseurs, syndicats, etc.)
Éléments à inclure dans les procédures

· Les limites de chaque situation (ex. : nombre de jours d'absence) 

· Les gestes à poser (ex. : téléphoner au supérieur immédiat) 

· Les formulaires à remplir 

· Les mesures de retour au travail 

La politique doit informer les employés que des absences sont possibles, mais qu’elles doivent être justifiées et signifiées dans les meilleurs délais, puisque ces dernières ont des conséquences importantes pour l’employeur.

EXEMPLES DE POLITIQUE

Objectif 
Établir les principes qui guident « NOM DE L’ENTREPRISE » en matière d’absentéisme et de présentéisme. Elle oriente et supporte les règles à suivre en cas d’absences de ses employés.
Principes

Cette politique : 
· Assure que les droits et devoirs de chaque employé soient bien connus afin que tous soient justement traités;
· Permet d’effectuer une gestion confidentielle des dossiers dans le respect de l’employé;
· Favorise un retour au travail rapide et harmonieux après une absence prolongée; 
· Minime les impacts des absences sur le service à la clientèle.
Champ d’application

La présente politique s’applique à tout le personnel.

ABSENCES ET RETARDS

Exemple 1

Si un employé ne peut se présenter au travail ou qu’il prévoit arriver en retard, il est de sa responsabilité de joindre le superviseur immédiat le plus rapidement possible.

Exemple 2

La ponctualité et l’assiduité constituent la base d’une équipe solide pour le bon fonctionnement de l’entreprise. Lors d’une absence prévisible, l’employé doit aviser son superviseur immédiat afin de permettre de planifier le remplacement. Toute absence imprévue doit être rapportée dans les plus brefs délais. Après (X) jours d’absence, l’employé doit fournir un certificat médical attestant la nécessité du congé maladie, le diagnostic et la durée de ce congé.

Exemple 3
Responsabilités et procédures

L’employé :

•Signale l’absence à son supérieur immédiat avant son départ ou, en cas d’absence imprévue, dans les plus brefs délais;

•Complète le formulaire d’absence et le transmet à son supérieur immédiat;

•Joint au formulaire d’absence les pièces justificatives requises, s’il y a lieu.

Toute absence pour des motifs non prévus à la présente politique, non justifiée par les documents requis ou non autorisée, peut entraîner une retenue proportionnelle de la rémunération.

Le supérieur immédiat : 

•Analyse et autorise (ou non) l’absence;

•Transmet le formulaire d’absence et les pièces justificatives, s’il y a lieu, à la Direction des ressources humaines. 

La Direction des ressources humaines :

•Traite l’absence, dans le respect des lois, règlements et politiques;

•Expédie les copies du formulaire, une fois l’absence traitée, au supérieur immédiat ainsi qu’à l’employé;

•Recherche, au besoin, tout document pertinent.
Exemple 4
Chez « NOM DE L’ENTREPRISE », la qualité de vie des employés est une priorité. Tout retard et absence engendre des inconvénients, et ce, autant pour l’employeur que pour les employés. Les employés doivent faire preuve de ponctualité en tout temps et être prêts à travailler à l’heure prévue à leur horaire au début de leur quart de travail et au retour des pauses.

Retards :

Les retards non justifiés ne sont pas tolérés chez « NOM DE L’ENTREPRISE ». L’entreprise demande aux employés d’arriver suffisamment tôt pour être prêt à travailler à l’heure prévue à leur horaire. Un employé prêt à travailler est un employé qui a terminé ses occupations personnelles, enfilé son équipement de travail, s’il y a lieu, et s’apprête à entrer dans son environnement de travail.

Absences :

« NOM DE L’ENTREPRISE » rappelle aux employés qu’il est de la responsabilité de chacun de placer les rendez-vous personnels en dehors des horaires de travail. Les absences prévues doivent être déclarées au superviseur immédiat au moins deux semaines en avance. L’entreprise peut demander un document attestant le motif de l’absence.

Pour tout retard ou absence au travail non justifié, l’employé devra assumer les heures perdues par un ajustement salarial proportionnel aux heures perdues ou par une reprise du temps, selon la production et les projets en cours. Pour les abus, la direction pourra recourir à des mesures disciplinaires.

PRÉSENTÉISME

L’employé s’engage à respecter les politiques de gestion de l’entreprise. Tout employé qui démontrera une diminution de rendement, un manque de motivation, une contravention aux politiques ou un mauvais état de santé se verra rencontrer par la Direction. La gradation des sanctions s’appliquera selon la gravité de la faute commise.
La Direction s’engage à offrir un climat de travail sain, de la transparence dans les communications et du soutien pour assurer le bien-être de l’employé. L’employé peut, en tout temps, demander à rencontrer la Direction.    
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