POLITIQUE DE GESTION DE L’ABSENTÉISME
DÉFINITIONS

L’absentéisme est la fréquence et la durée des absences ou des retards mesurées en temps réel ou relatif au sein de l’usine ou d’un service. Un employé est considéré comme absent ou en retard lorsqu’il ne se rapporte pas au travail ou à son poste de travail selon les normes prévues aux règlements de la compagnie et à la convention collective.
LES INCONVÉNIENTS RELIÉS À L’ABSENTÉISME

Remplacement de l’employé absent.
Retard de production.
Diminution de la qualité des services.
Surcharge de travail pour les autres employés.
Augmentation des coûts de l’assurance salaire.
OBJECTIFS DE LA POLITIQUE
Assurer une présence normale au travail.

Rendre satisfaisante l’utilisation des ressources humaines et matérielles et minimiser les coûts d’opération.

Rectifier et corriger les problèmes d’absentéisme en décelant les causes et en y apportant les solutions requises.

Permettre une gestion plus efficace des dispositions de la convention collective touchant les absences et les congés de toutes sortes.

PRINCIPES GÉNÉRAUX

La compagnie s’attend à ce que l’employé fournisse une prestation de 40 heures de travail par semaine tel qu’il est prévu à la convention collective. Elle s’attend également à ce qu’il soit assidu à son poste de travail. 
Les superviseurs rencontrent les employés ayant un taux d’absentéisme supérieur à la moyenne de l’usine afin de les informer de la situation de leur dossier d’absentéisme et d’élaborer un plan d’action pour corriger la situation.  
La compagnie s’attend à des justifications lors d’absences.  Le respect du contrat de travail exige d’un employé la motivation de son absence.  Un certificat médical peut être exigé par la compagnie pour toutes absences pour maladie ou accident si elle juge qu’il y a abus ou si elle a un doute sur le bien fondé de l’absence.
Les mesures disciplinaires ou administratives sont les moyens utilisés par la compagnie pour gérer l’absentéisme. Les intérêts des employés et de la compagnie sont mieux servis si les personnes qui ne se soumettent pas aux normes d’assiduité sont réprimandées, suspendues et, à la limite, congédiées de l’entreprise. Les démarches correctives sont également une occasion d’offrir un support aux personnes dans le besoin.  

Les absences ou retard du lundi et du vendredi font l’objet de mesures correctives plus strictes par la compagnie puisqu’elles sont plus nombreuses. Une preuve jugée satisfaisante peut être exigée par la compagnie dans certain cas d’abus.  
En cas d’accident de travail, l’employé doit aviser son superviseur immédiat avant  d’aller  consulter son médecin  afin  que celui-ci lui remettre un formulaire d’assignation temporaire.
RESPONSABILITÉS DE L’EMPLOYÉ
Absence pour raison personnelle ou familiale
L’employé prend ses rendez-vous médicaux (médecin, dentiste, spécialiste, …) ou personnels (garagiste, notaire,…) à l’extérieur des heures normales de travail. S’il ne peut obtenir de rendez-vous en dehors des heures de travail, il s’assure de le prendre en début ou en fin de journée afin de minimiser les pertes de temps pour l’employeur.
L’employé s’engage à convenir à l’avance avec son superviseur des dates d’absence en raison de rendez-vous personnel ou familial et ce, afin de minimiser les pertes de temps.

Lors du décès d’un proche ou de la naissance d’un enfant, l’employé doit aviser son superviseur de son absence le plus tôt possible.

Lors de son retour au travail, l’employé doit remplir le formulaire d’absentéisme où les motifs de l’absence ou du retard devront être indiqués.

Maladie personnelle ou accident à l’extérieur du travail
Lors d’une absence prévisible, l’employé doit aviser son superviseur le plus tôt possible afin de permettre de planifier son remplacement; l’employé doit faire connaître le motif de son absence et sa durée approximative lorsqu’elle est connue.
Si un employé prévoit être absent, il a l’obligation d’aviser lorsque possible son superviseur immédiat au plus tard la veille de son absence.  Si l’absence de l’employé est imprévue, il doit appeler son superviseur avant le début de son quart de travail.
Dans l’impossibilité de parler immédiatement à son superviseur.  Il doit laisser un message dans la boîte vocale de son superviseur en lui indiquant la nature de sa maladie et la durée approximative de son absence.
Pendant la durée de son absence, l’employé doit communiquer périodiquement avec son superviseur afin de l’aviser de l’évolution de sa maladie et éventuellement de la date possible de son retour au travail.
À la demande de la compagnie, il doit produire au début de son absence un certificat médical ou autres pièces justificatives attestant de son incapacité de fournir ses services pour la durée de son absence.  
Pour être valide, un certificat médical doit comporter les informations suivantes : 

· Date ;
· Diagnostic ;
· Nature incapacitante face à l’emploi ;
· Date du début de l’absence ;
· Durée prévue ;
· Nom et coordonnée du médecin ;
· Signature du médecin ;
L’employeur est en droit d’exiger un certificat médical lorsque l’employé s’absente trop souvent. Ce certificat pourra être exigé en cas de doute et lors d’une absence d’une durée de plus de 3 jours.
RESPONSABILITÉ DE LA SUPERVISION
Contrôle et note les présences, les absences et les retards en utilisant les outils de gestion mis à sa disposition.

Discute avec l’employé dans un premier temps du motif de ses absences ou de ses retards.
Effectue les rencontres disciplinaires et administratives.
Complète le formulaire d’absences et le faire parvenir au service de la paie pour fins de contrôle.
Propose des ressources aux employés dans le besoin.
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