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Connexion au Guichet RH Web:

1. Accéder au Guichet RH Web CEMTL :

» Via le portail employé :
https://ciusss-estmtl.gouv.gc.ca/portail-employe

€oVID-19

Portail employé

Portail employé

Espace réservé aw employds d Centre intégré universitaire de santé et de senvces soclaux de [Est-de- Tle-de-Montréal ISIUSSS-EMTL)

Guichet RH Web Nouveaux employés

Vigus Eres embauchis pour ls
Covi-18 >

2. Inscrire votre nom d’utilisateur ainsi que votre mot de passe;

Directive
Le champ sLitiisatenrs est &0al A oire numémn

dampicyé & & chiflres.

Bienvenue au Guichet Web

Environnamaent TEST

A Mat 02 passe oublé 7

O Jrutiisee win rcnaler pubic

Mavigateurs supportés.

&) Google Gheome &) Firstox
0 saran BeEage
B intemet Expiores 11.0

3. Cliquer sur le module « Choix de vacances » :

08 L Enployd B S00090) = G Sa ddeonnecior

Posts Ao Messages

[ Mon dovees  Denteon 80 lomps. Fislewis

Environnement TEST
Bienvenue B Employeé

e Faiiols dmpbt (icots da
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Le module des calendriers de vacances s’ouvre comme ci-dessous :

M Mondosser  Geston do ey Relewls  Posin A Mossages

o & Employd, B (500010 = B Se deconnaci|

W= Calendriers de vacances

Actions £t Gu calesdrer Péncde Début pércde Finpénode Dt oe dévst
dnscripien

e | |aioan

Q Dt

q Dot

a Dfuse

q e

A Lorsque le module donne accés a plusieurs calendriers modifiables pour une méme
période, ne faites pas votre choix de vacances. |l est important d’aviser, d’abord votre
gestionnaire, afin de faire enlever votre nom de l'un des calendriers. Vous devez
apparaitre sur un calendrier seulement pour que vos choix soient considérés :

A Mondowse  Gestondelomps  Anlovis  Poste  Adde  Messages

of 1 Employd, B {500010) = & Se déconnecter
#= Calendriers de vacances

Acvons  Etat s calendrer Pinods Catencrier Début péride Fin pircds  Date o désut
nscrgaon

00826 20000

25 0000

Frre w0
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Description des sections du calendrier de vacances

W= Calendriers de vacances

Actions Etat du calendrier Période

Date officielle
d'affichage

Date limite
d'inscription

Date de début
d'inscription

Calendrier Début période Fin période

Actions

Donne accés a l'inscription des choix de vacances ou a les
consulter quand le calendrier est diffusé

Actions

Inscrire

Q

Etat du calendrier

Modifiable : Possibilité de faire les choix de vacances;
En approbation : En période d’approbation par le gestionnaire, le
calendrier n’est pas modifiable, ni consultable;
Diffusé : Calendrier approuvé en consultation seulement.
Etat du calendrier

Modifiable
Modifiable

Diffusé

Période Période de vacances « Eté 2020 »
Période
ETE 2020 - TEST
Calendrier Nom du calendrier auquel 'employé fait partie :

Calendrier

7303120/ SIRH TEST / Tec...

Début de période /
Fin de période

Date du début/fin de la période des vacances.

Date limite
d’inscription

Dernier jour pour faire les choix de vacances.

Date officielle
d’affichage

Date a laquelle le calendrier va étre diffusé.
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Description des sections du module « choix de vacances » :

090\
2020)

M= Choix de vacances 7303120/ SIRH-TEST / Techniciens / J - ETE 2020 - TEST (du 21 juin 2020 au 26 sept

€ Retourner a la liste WEliENRR el &= Inscrire une note | & Note du gestionnaire & Atteindre mes choix | @ Légende | II En voir plus

Retourner ala
liste

Permet de revenir en arriére vers la liste des calendriers de
vacances;

Inscrire mes
Choix

Permet d’indiquer les semaines de vacances a choisir. Le
bouton est sélectionné pas défaut dans le module;

Inscrire une note

Il n'est pas nécessaire d’indiquer des notes dans cette
section car cette derniére, n’est pas visualisée par les
gestionnaires;

Note du
gestionnaire

Cette section n’est pas activée et ne donne pas accés aux
notes des gestionnaires;

Atteindre mes
choix

Permet de placer le curseur sur la ligne des choix de
vacances exprimeés.

Ceci est utile lorsque la liste des employés appartenant au
calendrier est longue.

Légende Cette section donne accés aux définitions des différents
statuts appliqués aux semaines de vacances :

En voir plus Permet d’ajouter les colonnes TE et département au tableau
de choix de vacances.

Filtre e Tous : Permet de visualiser 'ensemble des choix

exprimeés par tous les employés figurant sur le calendrier.
Ce filtre s’affiche par défaut.

e Mes choix : Permet de filtrer et visualiser uniquement les
deux lignes ou sont indiqués vos choix de vacances.

e En conflit avec mes choix : Permet de filtrer tous les
choix de vos collégues ayant pris des vacances en méme
temps que vous.

& Actualiser

Fitre . ¥ Tous v

[ o
Tous
Mes choix

En conflit avec mes choix
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Description des sections de la fenétre « Inscrire mes choix » :

1= Inscrire mes choix

Mon sommaire

S’affiche en haut de la fenétre et permet de visualiser le
« Quantum » c’est-a-dire les droits en vacances

= Inscrine mes choix

Définition des quantums :
¢ Quantum alloué : Correspond au nombre de jours
que I'employé peut prendre indépendamment de la
rémunération des journées : ce chiffre peut inclure
des journées de vacances sans solde.
¢ Quantum a payer : Correspond au nhombre de
jours pour lequel vous serez payeé.
Exemple 1:
Quantum alloué : 20 jours
Quantum payé : 15 jours

Ceci signifie que vous avez droit a 20 jours de vacances
mais seuls les 15 premiers jours de vacances vous seront
rémunérés. Les autres journées seront sans solde.

Exemple 2:
Quantum alloué : 20 jours
Quantum payé : 25 jours

Ceci signifie que vous avez droit a 20 jours de
vacances, mais vous recevrez I'équivalent de 1.25 jours
de rémunération par journée de vacances (25/20 =
1.25).

Dans ce cas, il est important de respecter la valeur du
quantum alloué comme nombre de jour maximum que
vous allez céduler.

Il est possible de masquer le sommaire en cliquant sur la
petite fleche :

1 Inscrire mes choix
Développer cu masquer

Mon sommaire €
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Ratios

Mazimum Semployin pouvant prendre des vecances
[Empacyds ayant cholsi dos vacances
Tmpleyda on surplus ou an dafeit

e Maximum d'employés pouvant prendre des
vacances : Nombre de personnes qui peuvent prendre
des vacances durant cette semaine

e Employés ayant choisi des vacances : Indique le
nombre d’employés ayant choisi leurs vacances
pendant la semaine indiquée.

e Employés en surplus ou en déficit : Indique le
nombre en surplus ou en déficit des employés ayant
exprimé leur choix et au maximum permis durant la
semaine

> Quand c’est vert, ceci indique le
nombre d’employés pouvant encore choisir leurs
vacances pour la semaine indiquée ;

> Quand c’est un tiret, ceci indique que
le maximum d’employé est atteint :

VLT T gyt o 4 S T AN AR TAE Ay AR e e
Empuoyes pysed et B vacsce
Erpioyes b i 4w pebiT

)@ O
P Emplort Moweet W W N W 0N K@ MWD NWDN
o L e el L el fel e R esl ML et L

> Quand c’est rouge, ceci indique que le
nombre d’employés ayant choisi la semaine dépasse
la limite du quota défini :

Marimum d'employis PoUVANE prendre des vacances
Employés ayant cholsl ces vacances

]
Ermplayss en surplus ou en deficit O00D0D

Pos.  Empkoy Ancennetd Wo 3 @ 05 12 18 @6
ansojowrs  cho juin juin el juil R uil

A Attention : le systéme ne vous empéchera pas
de choisir une semaine ou le quota est dépassé.
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Colonnes du tableau
(Informations
employé)

Les colonnes du tableau contenant les informations sur
I’employé indiquent ce qui suit :

« Pos. » indique la position en termes de
priorité de I'employé par rapport aux autres
employés figurant sur ce calendrier.

« Employé » indique le nom complet et le numéro
d’employé.

« Ancienneté ans - jours » indique I'ancienneté
utilisé pour établir l'ordre de priorité. Cela
correspond a I'ancienneté la plus récente.

« No ch. » indique le nombre de choix de
vacances permis (deux lignes), soit deux (2)
choix.

Pos.  Employis Anciennetis No
ans - pours <h,

Empioyé, H {170620) 9-313.00 1

4 Empiayi, A (H35831) 2- 36100

'

?
1
i
1
2

Calendrier

Le calendrier permet de :

>

>

Sélectionner la période visée pour les vacances
en semaines;
Sélectionner les semaines sur le menu déroulant :

De choisir le mois en cliquant sur les petites
fleches comme illustrer ci-dessous :
[ ]

Journée de poste :

Indique le modéle de votre horaire régulier. Les journées de
la semaine choisie s’afficheront en couleur mauve dans le
calendrier :
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Inscription des choix de vacances :

Choix de semaines de vacances :

1. Cliquer sur « Inscrire » pour indiquer vos choix de vacances :

Mon dosser  Gestion de femgs Rolewds  Poste  Ade  Messages B8 & Employs, B (500516) = & Se déconnecior

W= Calendriers de vacances

Acoons i du calendrwr Pancds Eatnarner Ddeut périods Fin pincde  Date de detut Date e Eute officis
Fimsenption minsengion Famensge
e ETE 2030 - TEST FAONNI0ISAH-TEST (Tee J0I00631 M09 0004200000 T 0300824

La page pour I'inscription les choix de vacances s’ouvre comme ci-dessous, le systéme
sélectionne automatiquement votre dossier, en le surlignant en bleu :

00 & Frployd B [SO0015 = %e diconnecier

2. Choisir la semaine souhaitée en double-cliquant sur la case désignée dans la
grille comme illustré ci-dessous :

A NOTER que seuls deux (2) choix de vacances sont possibles. Il est
important d’indiquer les deux choix dans le calendrier de vacances.

bt ot s ot Ponte e emsages

| P i | [ Al e | 8 Lt | 2t - T

[ — TEy
'''''' 0000000 DODODD
Bt 7100 =
Ppp— P

Ghita Haddioui (CIUSSS EMTL) 10



La fenétre s’ouvre comme ci-dessous, la semaine est déja sélectionnée et le choix est
indiqué.

Jsurnee se prase

=

3. Cliquer sur « Sélectionner la semaine » pour valider le choix;
4. Cliquer sur « Sauvegarder » pour enregistrer le choix;
5. Répéter les mémes actions pour faire un deuxiéme choix.

Résultat :
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Confirmer le choix de vacances :

Un courriel intitulé « Vos choix de vacances » sera envoyé a I'adresse courriel personnelle
inscrite dans votre dossier d’employé pour confirmer vos choix de vacances :

A NOTER qu’une fois la date limite pour émettre ses choix de vacances est
atteinte, le bouton « Inscrire » est désactivé, I'état du calendrier passe a « En
approbation », il n’est plus alors possible de consulter le calendrier.

= Calendriers de vacances

Actions  Etatdu calendrier Période Calendrier Début péricde Fin période  Date de début Date limite Date officielle
o ip d p d
[+ Diffusé ETE 2020 - Toutes les caté 7303120 7303121 Equipe 20200531 0201008 P020-05-17 0000 2090-05-30 0000 20
T niffusé ETE 2020 - Toltes les caté 703120/ Senace des SIRH - 2020-05-31 20008 20200517 0000 2020-05-30 0000
=1 DiifTusé: ETE 2020 - Toutes hes catdé: UAVTEST VAG el TECH 2020-05-1 2020-10-03 2020-05-17 00,00 2020-05-30 00.00 2020-05-30

Vérification des conflits liés au choix de vacances :

Afin d’avoir un apergu sur les employés qui ont choisi les mémes semaines de vacances,
il suffit de suivre les étapes suivantes :

1. Cliquer sur le champ « Filtre »;
2. Sélectionner le filtre « En conflit avec mon choix »;
3. Cliquer sur le bouton « Actualiser ».

Résultat : Les employés étant en conflit s'affichent et les semaines concernées sont
surlignées en « Rose ».

€ & Eresord 6 (S000101 = S oo
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Suppression d’une semaine de vacances du calendrier :

1. Double-cliquer sur la case de la semaine concernée;

2. Cliquer sur « Effacer » la semaine ou « Effacer tout » pour les vacances
fractionnées;

3. Cliquer sur « Sauvegarder ».

Actons  Gemama  Sumies shisctosedes

33 e 3030

TIET 1

mar. 23 o 2000
mer. 24 jn 2020
e, 3 jum 2020

wen 2 jun 2000

NAMEFS D8 [SUTL 08 ¥REBRER LAIBSIANES

Coordonnées du service SIRH :

Si vous avez besoin de plus d’informations, vous pouvez prendre contact avec le service
SIRH :

e Par téléphone au numéro : 514-700-7550
e Par courriel a 'adresse : equipe.sirh.cemtl@ssss.gouv.qc.ca
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