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Bienvenue a Santé Canada et a I’ASPC

Félicitations et bienvenue a Santé Canada (SC) et a I’Agence de la santé publique du
Canada (ASPC)! Vous étes un nouvel atout pour notre équipe, et nous espérons que
votre expérience au Ministére sera aussi agréable que longue, productive et gratifiante.

Pendant la transition vers votre nouveau réle, vous découvrirez que les employés de SC
et de I’ASPC sont une équipe de professionnels dévouée, qui est fiere du travail
important qu’elle accomplit. Nous sommes fiers de notre engagement visant a
améliorer la vie des Canadiens et a faire de la population de ce pays, la plus en santé
au monde.

Nous vous encourageons a profiter des nombreux programmes et services a votre
disposition a SC et a I’ASPC, et au sein de la fonction publique. En acquérant de
nouvelles compétences, en offrant votre expérience et en perfectionnant votre
savoir-faire, vous contribuerez a créer de solides assises pour la fonction publique de
demain. Nous croyons que d’aider nos employés a atteindre le niveau d’excellence le
plus élevé est la clé de notre réussite en tant qu’organisation. Une culture de
rendement élevé en est une ou les employés sont motivés a faire de leur mieux et a
comprendre la mesure dans laquelle leur travail contribue aux objectifs et aux priorités
de lI'organisation.

Nous vous encourageons également a examiner le présent Guide d’orientation pour les
étudiants afin de savoir ce qu'il vous faut pour commencer une carriere intéressante et
gratifiante a SC et a I’ASPC.

Y

A notre sujet

Santé Canada est le ministere fédéral qui aide les Canadiens a maintenir et a
améliorer leur état de santé. L'organisation s’engage a améliorer la vie de toute la
population du Canada et a s’assurer que cette derniére soit parmi les populations les
plus en santé au monde (mesurée selon la longévité, le mode de vie et |'utilisation
efficace du systéme de soins de santé public). Apprenez a connaitre la ministre de la
Santé, le sous-ministre et les équipes qui composent l'effectif de Santé Canada a l'aide
du module en ligne A la découverte de Santé Canada. L'organisation est composée de
directions générales et de bureaux, qui jouent tous un rdle important (voir I'annexe A).

L'Agence de la santé publique du Canada aide les Canadiens a améliorer leur santé.
En partenariat avec d’autres organismes, ses activités sont axées sur la prévention des
maladies et des blessures, la promotion d’une bonne santé physique et mentale, et la
prestation d’information en soutien a des prises de décisions éclairées. L’Agence fait la
promotion de |'excellence scientifique et fait preuve d’un leadership a I’échelle nationale
en réponse aux menaces pour la santé publique. Nous vous recommandons de suivre le
module en ligne A la découverte de I’Agence de la santé publique du Canada pour en
savoir plus sur la présidente, le role de I’ASPC dans la fonction publique, et les diverses
directions générales (voir I'annexe B).
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Valeurs et éthique

En tant que fonctionnaire fédéral, vous devez respecter le code de valeurs et d’éthique
de votre organisation (soit le Code de valeurs et d’éthique de Santé Canada ou le Code
de valeurs et d'éthique de I’Agence de la santé publique du Canada). Vous devez
également respecter le Code de valeurs et d’éthique du secteur public établi par le
Secrétariat du Conseil du Trésor (SCT). Les codes de valeurs et d’éthique et la Politique
du Conseil du Trésor s’appliqguent a tous les fonctionnaires.

Voici ces valeurs : respect de la démocratie, respect des personnes, intégrité,
intendance et excellence.

Vous devez démontrer les valeurs de ces codes dans vos actes et comportements. Tout
manquement a ces codes peut entrainer des mesures disciplinaires allant jusqu’au
congédiement.

Travailler en temps de COVID-19

Afin d'assurer la distanciation sociale et de suivre les conseils des autorités de la santé
publiqgue en temps de COVID-19, SC et I’ASPC encouragent les employés a travailler de
la maison dans la mesure du possible. Les pages suivantes fournissent des
renseignements essentiels pour vous aider a comprendre vos responsabilités et a étre
efficace pendant cette situation sans précédent.

Mises a jour sur l'organisation

Pour accéder aux derniers renseignements et messages sur la COVID-19 de la part des
hauts dirigeants, abonnez-vous au compte Twitter des employés de SC et de I’ASPC,
@SC ASPC NouvD, au groupe Facebook et a la page des employés. Veuillez demeurer
en contact avec votre gestionnaire pour les mises a jour.

Technologie

Des ordinateurs portatifs et toute autre technologie nécessaire seront expédiés au
domicile des employés. Lorsqu’un employé regoit son équipement, il peut appeler le
Bureau d’aide (composer le 613-954-8718 dans la région de la capitale nationale (RCN)
ou le 1-800-416-0358 a I'extérieur de la RCN) afin d’obtenir un soutien pour la
configuration.

Réseau privé virtuel (RPV)

Un RPV est nécessaire pour accéder aux ressources gouvernementales a I'extérieur du
bureau, notamment le site intranet de I'organisation, maSOURCE, et veiller a la sécurité
des renseignements ministériels. Pour connaitre le processus de connexion au RPV,
consultez la page Connexion par RPV sur maSOURCE ou l'annexe C. Pour obtenir de
I'aide, communiquez avec le Bureau d’aide (composer le 613-954-8718 dans la région
de la capitale nationale (RCN) ou le 1-800-416-0358 a I'extérieur de la RCN).

Utilisation limitée du RPV
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SC et I’ASPC disposent d’une quantité limitée de bande passante, ce qui signifie
que l'organisation doit prioriser son utilisation pour ceux qui travaillent sur des
projets essentiels. Tous les employés non essentiels doivent faire preuve de
diligence en travaillant hors ligne le plus possible et en minimisant les
connexions au réseau afin que l'infrastructure soit accessible pour les services
essentiels. Voici la meilleure fagon de s’y prendre :

1. Ouvrir une session dans le RPV;

2. Vérifier votre courriel et télécharger les dossiers sur lesquels vous pourriez
devoir travailler;

3. Fermer la session.

Ouvrir une session régulierement pendant la journée pour vérifier vos courriels
et maintenir le contact avec votre gestionnaire.

Gestion de l'information

Pendant le télétravail, il faut faire preuve de prudence pour protéger les
renseignements de nature délicate. Veuillez consulter la Norme sur |'utilisation
acceptable des réseaux et des appareils électroniques de SC et de I’ASPC pour
comprendre vos responsabilités.

Santé mentale

La situation actuelle est source de stress et d’incertitude pour de nombreux employés,
notamment les étudiants. Pour obtenir un soutien et des conseils sur la gestion de
votre santé mentale, consultez les pages La COVID-19 et |la santé mentale au travail et
Conseils sur la santé mentale pour le travail a domicile.

Vous pouvez aussi joindre le Programme d’aide aux employés (PAE) pour obtenir des
services de counselling et de soutien de courte durée. Le PAE est accessible 24 heures
sur 24, 365 jours par année. Pour joindre le PAE, composez le 1-800-268-7708 ou le
1-800-567-5803 pour I’ATS ou I'’ATME si vous étes malentendant. Pour obtenir de
plus amples renseignements, veuillez consulter la section sur la santé mentale du
présent guide.
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Etablir des liens avec les collégues

Prendre ses distances physiques peut nous faire sentir déconnectés. Vous
pouvez utiliser le systéeme de messagerie instantanée de SC et de I’ASPC,
SameTime, pour maintenir le contact avec votre gestionnaire et vos
collegues. Pour en savoir plus sur la page Configuration de SameTime,
consultez la page Configuration de Sametime sur maSOURCE. Voici d’autres
moyens pour maintenir des liens sociaux :

e Appelez ou textez un « compagnon de travail », quelgu’un qui peut
comprendre vos expériences, pour partager vos succes et vos
difficultés;

e Prenez une pause-café virtuelle au moyen de Skype, FaceTime, etc.;

e « Rencontrez-vous prés du refroidisseur d’eau », en créant un canal ou
un groupe sur un réseau social pour générer des conversations
informelles et impromptues comme en « milieu de travail »;

e Aidez vos collegues qui ont un handicap en offrant de I'aide comme
prendre des notes lors des réunions virtuelles ou rédiger des textes
descriptifs pour transmettre des renseignements présents sous forme
d’images.
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Liste de vérification pour l'intégration d’'un nouvel employé

Vous avez réussi les entrevues, signé les documents nécessaires et vous étes rendus
ici! Quelle est I'étape suivante? Cette section vous fournira une liste de tout ce qu’il
vous faut pour commencer.

1.

Installer votre poste de travail et votre ordinateur

Vous devez d'abord installer votre poste de travail. Le Guide d’installation du
poste de travail fournira des directives étape par étape sur I'ouverture de session
dans votre ordinateur et l'installation de tous les outils essentiels requis. Appelez
le Bureau de service national au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 et
dites que vous étes un nouvel employé et avez besoin d’'aide. Vous pouvez
également consulter I'annexe D pour obtenir une liste de systemes et d’outils,
gui comprennent le Service Passerelle, ou vous pouvez soumettre des billets
pour obtenir de I'aide non urgente en matiére de TI.

S’inscrire a la séance d’orientation pour étudiants

La séance d’orientation pour étudiants est le meilleur moyen d’en savoir plus sur
les services offerts, ainsi que sur vos réles, responsabilités et attentes en tant
gu’employé. La séance virtuelle interactive est offerte au moins une fois par
semestre et comprend des conférenciers provenant de divers secteurs de
services de SC et de I’ASPC. Les places s’envolent vite, alors inscrivez-vous dés
gue possible pour la prochaine séance offerte en anglais ou en francais. Voici la
procédure a suivre :

1. Obtenir I'approbation de votre gestionnaire afin de vous inscrire a la
séance d’orientation pour étudiants;

2. Faire parvenir un courriel a I'adresse
hc.learning-apprentissage.sc@canada.ca en y indiquant votre nom, votre
code d’identification de dossier personnel (CIDP) et la langue officielle de
votre choix;

3. Vous recevrez par courriel une confirmation de votre inscription, y compris
les renseignements sur la fagon d’assister a la séance;

4. Ecrivez a I'adresse hc.learning-apprentissage.sc@canada.ca si vous avez
des questions ou souhaitez obtenir plus de renseignements.

Suivre votre formation obligatoire

Tous les employés, y compris les étudiants, sont tenus de suivre leur formation
obligatoire dés que possible aprés leur entrée en fonction a SC et a I’ASPC. La
liste de vérification de la formation des étudiants comprend la formation que
vous devez suivre, sa durée et I’'endroit ou s’y inscrire. La liste comprend
également les cours recommandés pour vous aider a perfectionner davantage
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vos habiletés et compétences. Imprimez une copie de la liste et conservez-la
comme outil de référence utile.

Si vous recherchez d’'autres occasions d’apprentissage, vous pouvez également
parcourir la liste recommandée de cours dans la liste de vérification de la
formation des employés.

Le saviez-vous?
Vous devez obtenir la permission de votre superviseur ou gestionnaire avant
de vous inscrire a des cours!

Gérer votre paye

En tant qu’employé, vous devez recevoir un salaire exact et en temps opportun pour
votre travail. Le meilleur moyen de commencer est de lire le Guide de rémunération
pour étudiants sur maSOURCE. Ce guide offre un apergu de tout ce que vous devez

savoir, notamment :

e Comprendre votre cheque de paye;

e Retenues salariales obligatoires;

e Jours fériés, congés et congés légaux;

e Acheminement des problemes de paye au palier hiérarchique approprié;
e Et plus encore!

Si vous avez des questions au sujet de votre paye, écrivez a la source fiable en
rémunération.

Le saviez-vous?

e Phénix est le principal systéme de paye pour tous les renseignements liés
a la paye.

e Tous les employés sont payés toutes les deux semaines, le mercredi.

e Les opérations de paye sont effectuées par dépot direct.

Gestion des mesures d’'adaptation et des incapacités

Le type de mesures d’adaptation varie selon les besoins de la personne. Le type de
mesures d’adaptation differe d’'une personne a l'autre. Il peut s’agir d’établir un horaire
de travail variable, d’acheter un logiciel spécial ou de modifier le poste de travail pour
répondre a un besoin ergonomique. Des mesures d’adaptation peuvent étre nécessaires
a divers moments de la carriere d'un employé : pendant le processus de sélection et de
recrutement, sur le lieu de travail ou lors du retour au travail d'une personne.
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Si vous avez besoin de mesures d’adaptation en milieu de travail en raison d’une
incapacité, d'une maladie, d’une blessure ou de toute autre raison, le meilleur moyen
de commencer est de vous adresser a votre gestionnaire ou superviseur. Il peut vous
suggérer d’obtenir de I'aide du Centre des services de mieux-étre en milieu de travail
(CSMMT), une équipe spécialisée qui aide les employés et les gestionnaires concernant
les mesures d’adaptation, la gestion des incapacités ainsi que la santé et la sécurité au
travail. Il est possible de communiquer avec le Centre par téléphone au
1-844-423-4763 ou par courriel a I'adresse
www.service.centre.des.services.de.me@canada.ca.

Gestion de lI'information et protection des renseignements
personnels

En tant que fonctionnaire, vous devez assurer la protection des renseignements
personnels qui vous sont confiés. Il existe une foule d’outils, de guides et de
renseignements a votre disposition pour connaitre vos responsabilités et savoir ce que
vous devez faire en cas d’incident lié a la protection des renseignements personnels.
Vous pouvez en savoir plus en consultant les pages suivantes de maSOURCE :
Pratiques exemplaires en matiere de gestion de l'information et Accés a I'information et
protection des renseignements personnels.

Apprentissage et gestion de carriere

Pendant que vous travaillerez a SC et a I'’ASPC, vous aurez |'occasion de perfectionner
davantage vos compétences et d’apprendre continuellement. Les compétences sont les
connaissances, les habiletés, les capacités et les comportements dont les employés se
servent dans le cadre de leurs fonctions.

Lorsque vous souhaitez obtenir un encadrement sur le perfectionnement professionnel,
le meilleur moyen de commencer est d’explorer les ressources MaCarriere/planification
de carriere sur maSOURCE, ou vous pouvez en savoir plus sur ce qui suit :

e Mettre a jour votre curriculum vitee et votre lettre de présentation;
e Explorer les options de carriere et le marché du travail;

o Etablir votre réseau et vos connections;

e Trouver des occasions et des cours de perfectionnement;

e Perfectionner vos compétences dans la fonction publique;

e Erreurs courantes a éviter;

e Et plus encore!

L'Unité d'apprentissage et de |la gestion de carriere (UAGC) est la responsable de
I’élaboration et de la mise en ceuvre des programmes et des politiques d’apprentissage
pour SC et I’ASPC. L'UAGC appuie les approches d’équité en apprentissage et de
participation proactive ainsi que les approches novatrices en matiére d’apprentissage et
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gestion de carriere. Consultez la section Apprentissage sur maSOURCE pour vous
inscrire aux cours, découvrir les options de formation linguistique et en savoir plus sur
la formation obligatoire. Vous pouvez également vous joindre au groupe GCconnex de
I'UAGC ou suivre cette derniere sur Twitter pour demeurer au courant des nouveaux
cours offerts et événements.

Réseautage et communautés professionnelles

L'une des meilleures choses a faire comme étudiant est d’établir des liens constructifs a
SC et a I’ASPC ainsi que dans la fonction publique élargie. Voici certains réseaux et
communautés professionnelles qui vous aideront a établir des liens avec d’autres
étudiants et employés et a collaborer avec eux, ainsi que des lignes directrices sur
I'utilisation appropriée des médias sociaux et des technologies.

Médias sociaux
Les médias sociaux font maintenant partie de la culture de notre fonction publique. Si

vous comptez utiliser les médias sociaux a des fins professionnelles ou personnelles
lors de votre travail au gouvernement fédéral, vous devez connaitre vos responsabilités
et les lignes directrices. Vous les trouverez dans la Ligne directrice sur |'utilisation
acceptable des dispositifs et des réseaux du Secrétariat du Conseil du Trésor.

GCconnex
GCconnex est un site de réseautage professionnel et un espace de collaboration dans

I'ensemble de la fonction publique. Vous pouvez également chercher des occasions
d’emploi non officielles dans le Carrefour de carriere, poser des questions a d’autres
fonctionnaires et tenir des discussions.

@ GCconnex
Bureau des étudiants

Le Bureau des étudiants a SC et a I’ASPC fournit orientations, conseils et services en
matiére de ressources humaines aux étudiants et aux gestionnaires d’embauche. Ce
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bureau s’occupe également du Répertoire des étudiants admissibles a l'intégration
(REAI), ou vous pouvez ajouter votre nom. Ce répertoire est consulté par les
gestionnaires souhaitant embaucher des étudiants dans des postes a SC et a I'ASPC
apres obtention d’un dipléme d’études postsecondaires. Pour en savoir plus,
communiquez avec le Bureau a l'adresse hc.students-etudiants.sc@canada.ca.

Réseau des jeunes professionnels
Le Réseau des jeunes professionnels (RJP) est une communauté de leadership, de

perfectionnement et de réseautage qui s’adresse a tous les jeunes professionnels et
jeunes de coeur de SC et de I'ASPC. Le RJP donne l'‘occasion de rencontrer de jeunes
professionnels, de contribuer a fagconner I'image de SC et de I’ASPC et d’acquérir des
compétences professionnelles et personnelles grace a des événements et des activités
de réseautage. Apprenez-en plus sur le Réseau des jeunes professionnels et suivez-le
sur Twitter pour connaitre les derniers événements et nouvelles.

Autres réseaux
Vous pourriez faire partie de divers réseaux a SC et a I’ASPC. Si vous étes passionné au

sujet de n’‘importe lequel des domaines suivants et souhaitez élargir votre réseau
personnel, communiquez avec les réseaux suivants :

e Réseau des minorités visibles
Le Réseau des minorités visibles est un groupe qui s’engage a réunir ses
collégues des minorités visibles et a favoriser pour eux des possibilités de
perfectionnement professionnel.

e Réseau des personnes handicapées
Le Réseau des personnes handicapées doit s’assurer que la voix des personnes
handicapées est entendue et prise en compte dans I'élaboration de politiques qui
ont des répercussions directes sur leur environnement de travail.

e Réseau des employés autochtones
Le Réseau des employés autochtones fait la promotion de la diversité dans le
milieu de travail et donne des conseils sur lI'incidence de politiques et de
programmes sur les employés membres des collectivités inuites, métisses et des
Premieres Nations.

e Réseau pour la diversité sexuelle et des genres
Le Réseau pour la diversité sexuelle et des genres appuie et favorise la diversité
sur le plan des identités de genre, des expressions de genre et des orientations
sexuelles.
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Santé et sécurité au travail

Le Centre ministériel de la santé et de la sécurité au travail (CMSST) fait la promotion
de la santé et de la sécurité au travail a SC et a I’ASPC, et surveille la conformité a la
partie II du Code canadien du travail. Ce dernier décrit les droits et responsabilités des
employeurs et des employés pour assurer la sécurité du milieu de travail. Vous devriez
bien connaitre vos droits et responsabilités conformément au Code, et vous devriez
toujours obtenir les conseils de votre gestionnaire si vous avez des questions au sujet
de la santé et de la sécurité ou si vous devez signaler des incidents qui se sont
produits. Vous pouvez également vous adresser a votre comité local de santé et de
sécurité au travail en consultant les babillards de votre édifice a cette fin.

Gestion du rendement

Les employés de la fonction publique fédérale suivent un processus officiel de gestion
du rendement afin d’assurer le suivi des progres et du rendement. Ce processus
comprend des discussions régulieres entre les employés et les gestionnaires, et la
documentation officielle de ces discussions au début de I'exercice financier, a
mi-exercice et en fin d’exercice. Les étudiants doivent également suivre un processus
similaire congu précisément pour eux.

Les formulaires Objectifs et parameétres de rendement des étudiants et Evaluation du
rendement des étudiants servent a décrire, respectivement, vos objectifs de rendement
et I'évaluation de votre rendement par votre gestionnaire. On évalue le rendement des
étudiants par rapport a un ensemble de compétences essentielles utilisées dans toute
la fonction publique. Lisez ce qui suit pour en savoir plus sur les compétences et les
compétences essentielles.

Compétences versus compétences essentielles
Les compétences sont les connaissances, les habiletés, les capacités et les

comportements qui contribuent au rendement de la personne et de l'organisation. A
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chaque compétence sont associés des indicateurs de comportement, qu’on appelle
également « comportements attendus ». Ces derniers fournissent des orientations sur
ce que vous devriez faire a chacun des niveaux de compétence.

by

Au début de votre mandat a SC ou a I’ASPC, votre gestionnaire ou superviseur devrait
vous informer des compétences attendues indiquées dans votre entente de rendement.
Comme étudiant, vous devez comprendre la fagon dont on s’attend a ce que vous
atteigniez les objectifs de travail. Ces compétences seront examinées pendant votre
mandat de travail et évaluées a la fin de votre mandat.

Si vous atteignez vos objectifs de travail, mais ne travaillez pas efficacement avec les
autres, attirez I'hostilité de vos collegues ou gaspillez les ressources publiques, des
problémes risquent de surgir et de nuire a la productivité de I'effectif ainsi que de ternir
la réputation de la fonction publique fédérale. Pour éviter cette situation, I'entente de
rendement précise quatre compétences essentielles que doivent posséder tous les
fonctionnaires fédéraux, peu importe leur poste ou le niveau de leur poste :

1. Faire preuve d’intégrité et de respect;

2. Bien réfléchir;

3. Travailler efficacement avec les autres;

4. Faire preuve d'initiative et étre orienté vers |'action.

Votre gestionnaire ou superviseur tiendra également compte des éléments suivants :

e la fréquence a laquelle vous accomplissez votre travail conformément aux
indicateurs de comportement appropriés;

e la mesure dans laquelle vous démontrez que vous possédez des compétences
essentielles;

e si vous avez besoin de supervision étroite ou d’orientation.

Afin d’en savoir plus sur la gestion du rendement pour les étudiants, adressez-vous a
votre gestionnaire ou communiquez avec le Bureau des étudiants (hc.students-
etudiants.sc@canada.ca).

Sécurité et cartes d’identité

La Division de la gestion de la sécurité nationale doit gérer la sécurité physique, les
activités de sensibilisation et I'accés aux édifices de SC et de I’ASPC. Des cartes
d’identité sont remises a tous les employés et doivent toujours étre clairement visibles
lors des déplacements dans les édifices de SC ou de I’ASPC. Pour en savoir plus sur la
sécurité, les cartes d’identité et vos responsabilités en tant que fonctionnaire, consultez
la page L'essentiel de la sécurité sur maSOURCE.

Pour signaler des incidents liés a la sécurité, communiquez avec le Centre national des
opérations de sécurité au 613-957-1010 et dans les régions au 1-888-333-6511.
Ces services sont offerts tous les jours, 24 heures sur 24.
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Autres ressources

La liste de ressources suivante vous aidera a avoir une meilleure idée des services qui
vous sont offerts en tant qu’employé de SC et de I’ASPC.

Diversité et inclusion
Le Bureau de la diversité et de l'inclusion fournit des conseils, des interprétations de

politiques et des orientations aux employés de SC et de I’ASPC sur la diversité et
I'inclusion. Pour obtenir de plus amples renseignements, veuillez consulter la page Foire
aux questions du Bureau.

Programme de santé mentale et Programme d’aide aux employés
Tous les employés ont accés a de nombreux outils et services pour les aider a gérer

leur santé et leur mieux-étre mentaux. Le Programme d’aide aux employés (PAE) est
un service gratuit, volontaire et confidentiel fourni aux employés, y compris les
étudiants, et aux membres de leur famille immédiate, et offre une aide pour différentes
situations, notamment :

o Relations;

o Conciliation travail-vie personnelle;

e Santé psychologique (stress, anxiété, épuisement professionnel);
o Conflit lié au travail;

e Adaptation au changement.

EMPLOYEE PROGRAMME
ASSISTANCE D'AIDE AUX

PROGRAM EMPLOYES

heeulbscamndiege cn'vas sambecanda goonse

Pour communiquer avec le PAE, composez le 1-800-268-7708.
Pour I’ATS ou I’ATME, composez le 1-800-567-5803 pour les malentendants.
Le PAE est offert 24 heures sur 24, 365 jours par année, partout au Canada.

LifeSpeak est une plateforme confidentielle et bilingue d’apprentissage électronique qui
fournit des ressources de santé physique, personnelle, professionnelle et mentale a
tous les employés de SC et de I’ASPC ainsi qu’a leur famille pour améliorer leur santé
physique et psychologique. Cette plateforme est accessible tous les jours, 24 heures
sur 24, a partir d’un téléphone, d’une tablette, d'un ordinateur personnel ou d’un
ordinateur portatif. Des séances virtuelles interactives mensuelles « Demandez a un
expert » sont offertes. Participez a une séance de clavardage sur le Web! Soumettez
des questions de fagon anonyme en temps réel et obtenez une réponse en quelques
minutes de la part d'un expert. Vous pouvez également accéder a LifeSpeak a l'aide de
I'identifiant ministériel suivant : canada.

Consultez Ma boite a outils sur le mieux-étre en milieu de travail pour obtenir d’autres
ressources en santé mentale.

Page 14 de 26


http://mysource.hc-sc.gc.ca/fra/sp/mon-milieu-de-travail/diversite-et-equite-en-emploi/foire-aux-questions
http://mysource.hc-sc.gc.ca/fra/sp/mon-milieu-de-travail/diversite-et-equite-en-emploi/foire-aux-questions
http://mysource.hc-sc.gc.ca/fra/sp/mon-milieu-travail/programme-daide-aux-employes
https://canada.lifespeak.com/Account/Login?language=2
https://canada.lifespeak.com/Account/Login?language=2
http://mysource.hc-sc.gc.ca/fra/sp/mon-milieu-travail/sante-mentale-milieu-travail/ma-boite-a-outils-mieux-etre-milieu-travail

i+l

Health Canada and the Public  Santé Canada et I'Agence ‘ d
I * I Health Agency of Canada de la santé publique du Canada ana, a

Bureau de 'ombudsman et résolution de conflits
Le Bureau de I'ombudsman, de l'intégrité et de la résolution (BOIR) est une ressource

neutre, confidentielle et indépendante ou tous les employés peuvent signaler un
probleme lié a leur travail et en discuter afin de le résoudre au moyen de solutions
informelles, sans crainte de représailles. En cas de conflit en milieu de travail, vous
devez d’abord collaborer avec votre gestionnaire ou superviseur pour trouver une
solution. Si d’autres mesures sont nécessaires, vous pourriez devoir faire appel au
BOIR. Pour en savoir plus, consultez la section du Bureau de 'ombudsman, de
I'intégrité et de la résolution sur maSource.

Evaluation des langues officielles et formation connexe
SC et I’ASPC sont tenus de servir les Canadiens dans les deux langues officielles

(anglais et francais), d’ou les nombreux postes bilingues. Si la poursuite d’une carriére
dans la fonction publique vous intéresse, la maitrise des deux langues officielles est
fortement recommandée. Adressez-vous a votre gestionnaire sur le besoin d’effectuer
des tests ou une formation en langues officielles. Pour obtenir plus d’information,
communiquez avec 'Equipe du guichet unique d’accés & la formation linguistique.
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Annexe A - Structure organisationnelle de Santé Canada

Santé Canada est composé de plusieurs directions générales et bureaux. Parcourez les
descriptions et les liens ci-dessous pour en savoir plus.

Direction générale du dirigeant principal des finances

La Direction générale du dirigeant principal des finances (DGDPF) est le centre de
liaison du Ministére en matiere de responsabilisation et vise a assurer une intendance
rigoureuse des ressources et une gestion axée sur les résultats.

Direction générale des communications et des affaires publiques

La Direction générale des communications et des affaires publiques (DGCAP) est un
organisme gouvernemental polyvalent offrant des services de communication complets
directement a Santé Canada et a I’Agence de la santé publique du Canada.

Direction générale des services de gestion

La Direction générale des services de gestion (DGSG) fournit un soutien et des services
de gestion a I'échelle nationale a Santé Canada et a I’Agence de la santé publique du
Canada.

Direction générale des substances controlées et du cannabis

La Direction générale des substances controlées et du cannabis (DGSCC) réunit les
programmes portant sur le cannabis, I'intervention en matiere d’opioides, les
substances contro6lées, la consommation de tabac et de substances ainsi que les
dépendances afin de mettre en ceuvre une approche globale en matiére de santé
publique pour réglementer les substances et surmonter les nouveaux défis.

Direction générale de la santé environnementale et de la sécurité des
consommateurs

La Direction générale de la santé environnementale et de la sécurité des
consommateurs (DGSESC) fait la promotion de la science de la santé environnementale
en se concentrant sur la qualité de l'air et de I'eau, la sécurité a domicile et la
protection des Canadiens contre le rayonnement. La Direction générale veille
également a ce que les produits de consommation et produits chimiques soient
sécuritaires en supervisant les reglements sur les produits de consommation, en
réalisant des travaux de conformité et d’application de la loi réguliers et en participant
a de nombreuses activités de sensibilisation.

Direction générale des produits de santé et des aliments

La Direction générale des produits de santé et des aliments (DGPSA) est une autorité
scientifique et réglementaire fiable en matiére de produits de santé et d’aliments au
Canada et a I’échelle internationale.
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Bureau de I'audit et de I'évaluation

Le mandat du Bureau de l'audit et de |"évaluation (BAE) consiste a fournir des garanties
et des conseils indépendants et objectifs a la haute direction de Santé Canada et de
I’Agence de la santé publique du Canada sur l'efficacité de la gestion des risques, des
mesures de controle et de la gouvernance ainsi que sur la pertinence et le rendement
des programmes.

Bureau des affaires internationales

Le Bureau des affaires internationales (BAI) dirige la gestion stratégique des enjeux
internationaux a Santé Canada et a I’Agence de la santé publique du Canada et fournit
des conseils et un soutien au portefeuille et a la ministre de la Santé, sur des enjeux de
santé mondiale et des affaires internationales.

Agence de réglementation de la lutte antiparasitaire

L'’Agence de réglementation de la lutte antiparasitaire (ARLA) protege la santé et
I'environnement de la population canadienne et favorise la compétitivité du Canada en
réglementant les pesticides et I'utilisation des pesticides de maniere efficace et
transparente.

Direction générale des opérations réglementaires et de I'application de la loi

La Direction générale des opérations réglementaires et de |'application de la loi
(DGORAL) contribue a améliorer et a maintenir la santé de la population canadienne
grace a la prestation efficace des programmes et des services de Santé Canada a
I’échelle du pays.

Direction générale de la politique stratégique

La Direction générale de la politique stratégigue (DGPS) offre un leadership stratégique
organisationnel ainsi que des conseils stratégiques cohérents et fondés sur des données
probantes afin de donner suite aux priorités du gouvernement et du portefeuille de la
Santé.

Page 17 de 26


http://mysource.hc-sc.gc.ca/fra/sp/programmes-services/audit-evaluation
http://mysource.hc-sc.gc.ca/fra/sp/programmes-services/affaires-internationales
http://mysource.hc-sc.gc.ca/fra/sc/au-sujet-sante-canada/directions-generales/agence-reglementation-lutte-antiparasitaire
http://mysource.hc-sc.gc.ca/fra/sc/au-sujet-sante-canada/directions-generales/direction-generale-operations-reglementaires
http://mysource.hc-sc.gc.ca/fra/sc/au-sujet-sante-canada/directions-generales/direction-generale-operations-reglementaires
http://mysource.hc-sc.gc.ca/fra/sc/au-sujet-sante-canada/directions-generales/direction-generale-politique-strategique

i+l

Health Canada and the Public  Santé Canada et I'Agence ‘ d
Health Agency of Canada de la santé publique du Canada ana, a

Annexe B - Structure organisationnelle de I’Agence de la
santé publique

Le texte qui suit fournit un apercu de la structure organisationnelle de I'’ASPC.
Direction générale de la prévention et du controle des maladies infectieuses

Le principal objectif de la Direction générale de la prévention et du controle des
maladies infectieuses (DGPCMI) est d’étre un chef de file mondial dans le domaine de la
prévention et du controle des maladies infectieuses. A cette fin, la Direction générale
travaille en étroite collaboration avec d’autres organismes fédéraux, les provinces et les
territoires ainsi que d’autres partenaires nationaux et étrangers.

Direction générale de la promotion de la santé et de la prévention des
maladies chroniques

La Direction générale de la promotion de la santé et de la prévention des maladies
chronigues (DGPSPMC) appuie le mandat de I’Agence dans un large spectre qui
comprend les déterminants sociaux de la santé en amont, les modes de vie sains tout
au long de la vie, les collectivités en santé, ainsi que la prévention des maladies
chroniques et des blessures. La DGPSPMC fournit également une base scientifique
solide pour éclairer les travaux de I’Agence dans ces secteurs. Enfin, la DGPSPMC
assure un leadership en élaborant des politiques et par le biais d'initiatives, de
programmes et d’investissements stratégiques et novateurs qui aident le Canada a
promouvoir la santé, a réduire les inégalités dans le domaine de la santé ainsi qu’a
prévenir et a atténuer les maladies chroniques et les blessures de fagon efficace.

Direction générale de l'infrastructure de sécurité sanitaire

La Direction générale de l'infrastructure de sécurité sanitaire (DGISS) sert de centre de
liaison du gouvernement pour favoriser la coopération entre de multiples partenaires et
administrations afin d’accroitre la capacité de gestion des événements de santé
publique d’intérét national et international pour les Canadiens. Cette direction générale
contribue a la sécurité sanitaire des Canadiens grace a une meilleure gestion de
I'infrastructure de santé publique, de la biosécurité, des mesures de santé aux
frontieres et des urgences.

Bureau des politiques et de la planification stratégiques

Le Bureau des politiques et de |la planification stratégiques (BPPS) offre des services de
gestion a I’Agence de la santé publique du Canada (ASPC) afin d’aider la ministre, la
présidente et I'administratrice en chef de la santé publique en adoptant une approche
intégrée a I'égard des politiques, de la planification et de la gestion des risques.
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Annexe C - Connexion par réseau privé virtuel (RPV)

Pour vous connecter a distance au réseau ministériel de Santé Canada ou de I’Agence
de la santé publique du Canada (ASPC), vous aurez besoin des éléments ci-dessous :

1. un ordinateur portatif ou une tablette de SC ou de I’ASPC doté de la version 7
ou 10 de Windows préinstallée;

2. une copie de votre certificat Entrust (maClé) et votre mot de passe associé;
3. votre authentifiant (OES) valide;
4. une connexion Internet fiable.

1. Veuillez consulter la section 5.1 du document de sécurité TI sur la horme
d’accés a distance et pendant les déplacements.

A I’écran d’ouverture de session, cliquez sur « Ouverture d’une session du systéme »
avant d’inscrire votre authentifiant. Entrez ensuite votre authentifiant et attendez que
le processus d’ouverture de session sur Windows prenne fin. Confirmez que votre
connexion réseau est activée et a été établie sur votre ordinateur portatif ou votre
tablette. Repérez a cet effet I'une ou l'autre des icbnes ci-aprés dans votre barre des

taches, soit le coin inférieur droit de I’écran.E H

& €& & & & = O

Vous pouvez vous connecter a Internet au moyen d’un cable réseau ou par Wi-Fi.

Conselil : Si vous utilisez une connexion Wi-Fi, il se peut que vous deviez activer
manuellement le Wi-Fi, selon le modele d’ordinateur portatif que vous possédez. Veillez
a ce que ce commutateur soit activé.

Pour établir une connexion sécuritaire au RPV, suivez les étapes ci-dessous :

A. Ouvrez une session Entrust (macClé).

1. Double-cliquez sur I'icbne Entrust E dans la barre des taches.
2. Si votre nom ne s’affiche pas automatiquement :

i. Cliquez sur le bouton Parcourir, puis accédez a I'emplacement ou
vous avez stocké votre fichier Nom.EPF. En général, ce fichier se
trouve sous C:\MaClé.
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- Dépdt de sécurité Entrust - Ouverture de session

Veuilez ouwric une session dans le dépt de stourite
Entrust. Pour ce falre, entrez le nom de votre dépdt de
securité Entrust, puis votre mot de passe.

passe

[Hom :
L__ v | | parcour... |
Mok e

@ Copyright 2001 - 2015, Enknesl Inc. A rights rezerved.

3. Entrez votre mot de passe sécurisé.

i. Conseil : utilisez le méme mot de passe que celui servant a vous
connecter aux applications Web de la rémunération (AWR) et au
portail des applications du SCT (PAS).

4. Cliquez sur OK.
B. Connexion au service ADP-GC (RPV)
1. Double-cliquez sur I'icone CISCO AnyConnect dans la barre des taches.

2. Assurez-vous que le nom de serveur qui s’affiche est
mcdc-vpn.hc-sc.gc.ca. Vous pouvez également utiliser le serveur
pdp-vpn.hc=sc.gc.ca.

&' Client Cisco AnyConnect Secure Mobility

= e

- Prét & étabilir la connexion.
—

| mecdc-vpn.hc-sc.gc.ca e | |

a. Cliquez sur le bouton Connecter.
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b. On vous invitera a entrer votre authentifiant et votre mot de passe.
Entrez lI'information et cliquez sur OK.

o

Le systeme vous demandera d’'accepter les modalités d’utilisation du
réseau.

e

Une fois que vous aurez cliqué sur Accepter, vous aurez acces a la
plupart des applications que vous utilisez.

Pour accéder a vos fichiers sur le réseau et a d’autres applications,
connectez-vous au réseau ministériel.

Cisco AnyConnect

M

@

All activity may be monitored and reported.
This service has been ceriified and accredited by S5C to communicate
sensitive data up to and including Protected B level.

Toute exploitation peut faire I'objet dune survellance et d'une
déclaration.

Ce service a ete certifié et autorise par SPC dans le but de
communiguer des données sensibles jusque et y compris le niveau

[ foceper | | Décommecter

2. Acces aux fichiers réseau

a. Pour accéder a vos données sur le réseau, a des dossiers partagés
et a d'autres applications, vous devez vous connecter au réseau par
le biais d’'OES.

b. Cliquez avec le bouton droit sur I'icone OES dans la barre des
téches.
c. Sélectionnez « Connexion a OES ».
d. Entrez votre authentifiant (nom d’utilisateur et mot de passe).
Connexion a Client for Open Enterprise Server

Micro Focus’

Client for Open Enterprise Server”

for Windows

Hom dutllsatewr @ | Bjores

Mot de passe : |;l||u|-|-|-||

Vous aver oublié volre mot de pasae 7

Annubar Awance »>»
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e. Cliqguez sur OK.

Vous avez maintenant un accés complet a vos fichiers et applications.
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Annexe D - Systémes et outils

Avant d’installer votre poste de travail et de vous inscrire a des cours, vous devez
connaitre les systemes que nous utilisons a SC et a I’ASPC pour faire le travail et
accomplir les objectifs organisationnels.

Titre du systéme Description Lien/acces
Phénix Phénix vous sert a vérifier | Utilisez le lien des
vos talons de paye, a Applications Web de la

examiner votre sommaire | rémunération (AWR) sur
de paye, a mettre a jour votre bureau. Vous aurez
VOS renseignements sur besoin d’'une macClé et de

le dépot direct, et plus votre CIDP pour accéder
encore. au systeme.
CWA-AWR
PeopleSoft PeopleSoft est I'endroit Utilisez le lien PeopleSoft

oU vous pouvez mettre a | sur votre bureau.
jour votre horaire de
travail, soumettre des
demandes de congé et
gérer vos renseignements .
personnels (p. ex. Peoplesoft
adresse, numéro de
téléphone, personne a
joindre en cas d’'urgence).
Lotus Notes Lotus Notes est un Utilisez le lien Lotus
systeme de bases de Notes sur votre bureau.
données ol vous pouvez
mettre a jour vos

renseignements 1 [y
professionnels (p. ex. @
numéro de bureau, Lotus Notes
numeéro de téléphone de 8.5

travail, titre), trouver
d’autres employés, et

plus encore.
Répertoire Le Répertoire est le dépot | Consultez la page
de Lotus Notes qui Répertoire sur maSource

contient les coordonnées, | pour en savoir plus.
les emplacements et les
renseignements

organisationnels de tous
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Titre du systeme

Description

Lien/acces

les employés et
entrepreneurs.

Cliguez ici pour accéder
au Répertoire par Lotus
Notes.

se nomme également
« Ecole de la fonction
publique du Canada
(EFPC) »

offre des cours a tous les
fonctionnaires pour
perfectionner des
habiletés dans des
domaines courants
comme la gestion de
projet, les
communications, et plus
encore. Le service offre
également une formation
aux spécialistes en RH,
en finances, etc.

MONAPPRENTISSAGE MOonAPPRENTISSAGE est MonAPPRENTISSAGE sera
notre systéme de gestion bientot disponible.
de I'apprentissage ou
VOUS pouvez vous inscrire
a des cours et a des
formations.
GCcampus GCcampus (ou I'EFPC) Cliguez ici pour parcourir

le catalogue de cours de
I'EFPC ou consultez le site
www.csps-efpc.gc.ca/.

maSOURCE

maSOURCE est la page
intranet interne qui
héberge divers liens,
ressources, vidéos,
guides, formulaires et
plus encore. Il s'agit
généralement d’un bon
point de départ pour
trouver de l'information!

Utilisez le lien maSOURCE
sur votre bureau.

)

mySOURCE

Service Passerelle

Le Service Passerelle est
le portail en ligne pour
obtenir de I'aide en
matiere de TI. Ce portail
offre une aide sur les
problemes de compte, les
mots de passe, la
technologie, et plus
encore. C’est I’'endroit ou
VOus pouvez soumettre
un billet pour obtenir de
I'aide.

Utilisez le lien SG-PS sur
votre bureau.

£a

5G-P5

Outils GC

Les outils GC servent au
réseautage, a la
collaboration et a

GCpédia - une
plateforme d’échange de
connaissances.

Page 24 de 26

i+l


notes://APP04/85256A0F00459F85
https://www.csps-efpc.gc.ca/index-fra.aspx
https://www.csps-efpc.gc.ca/index-fra.aspx
https://www.gcpedia.gc.ca/wiki/Main_Page?setlang=fr&uselang=fr

I ol I Health Canada and the Public  Santé Canada et I'Agence

Health Agency of Canada

de la santé publique du Canada

Canada

Titre du systeme

Description

Lien/acces

I’échange au
gouvernement du Canada
(GC).

GCintranet - point
d’entrée unique qui
connecte tous les
fonctionnaires.
GCconnex - espace de
réseautage et de
collaboration
professionnels.
GCannuaire - identifier
les employés dans le lieu
de travail.

GCcollab - un réseau et
un site d’échange pour
les intervenants internes
et externes.
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Vous apprendrez de nombreux sigles pendant que vous travaillerez avec nous, mais
vous trouverez ci-dessous un apercu de certains des sigles les plus courants que vous
verrez a Santé Canada et a I’ASPC.

Acronymes

Nom complet

AA

Agent administratif

ASPC

Agence de la santé publique du Canada

AWR

Applications Web de la rémunération

BDPNA

Base de données sur les programmes
nationaux d’apprentissage

BSN

Bureau de service national

CIDP

Code d’identification de dossier
personnel

CNOS

Centre national des opérations de
sécurité

CRL

Centre de ressources en ligne

CSMMT

Centre des services de mieux-étre en
milieu de travail

DG

Directeur général

DIP

Demande d’intervention de paye

EFPC

Ecole de la fonction publique du Canada

ELS

Evaluation de langue seconde

GC

Gouvernement du Canada

GI

Gestion de l'information

OEE

Offre d’emploi d’étudiant

OES

Open Entreprise Server

PAE

Programme d’aide aux employés

RCN

Région de la capitale nationale

REAI

Répertoire des étudiants admissibles a
I'intégration

RH

Ressources humaines

RJP

Réseau des jeunes professionnels

RPV

Réseau privé virtuel

SC

Santé Canada

SCT

Secrétariat du Conseil du Trésor

SM

Sous-ministre

SMA

Sous-ministre adjoint

TI

Technologies de I'information
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