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Notions élémentaires

Systeme de gestion superviseurs-employés (SGSE)

Le Systeme de gestion superviseurs-employés (SGSE) a été congu pour permettre aux
utilisateurs des facultés et services de consulter la fiche des employés au sein de leur
unité organisationnelle et de leur assigner un superviseur.

L'information est mise a jour a l'aide d'une application Web qui est disponible a partir de
VirtuO.

Les utilisateurs peuvent consulter et rechercher les renseignements sur les superviseurs
a l'aide de rapports.

L'accés aux données est basé sur I'organisation de la feuille de temps (Timesheet Org)
de chaque employé.

Les données des employés du SGSE proviennent de Banner.

Il est possible d'attribuer un superviseur a chaque emploi occupé par un employé. Par
exemple, un employé qui occupe deux postes a mi-temps peut se voir attribuer un
superviseur pour chaque emploi qu'il occupe.

Les données sur les superviseurs des employés sont téléchargées dans Banner et
affichées dans le rapport Current Job Records de I'application FastHR du portail Fast.

Accéder au systeme

Vous pouvez accéder au SGSE en choisissant l'une des trois facons suivantes:

1. Entrer I'adresse https://erp-forms.uottawa.ca/ecis/fr ! dans la barre d'adresse de
votre navigateur.

2. Accéder a Gestion 2. Cliquer sur Rémunération. Dans la section Démarrer, cliquer
sur Systeme de gestion superviseurs-employés (SGSE).

1. https://erp-forms.uottawa.ca/ecis/fr
2. http://www.uottawa.ca/ressources-humaines/gestion


https://erp-forms.uottawa.ca/ecis/fr?utm_source=hrdocrh.uottawa.ca&utm_medium=dita-pdf&utm_campaign=esms.ditamap
http://www.uottawa.ca/ressources-humaines/gestion?utm_source=hrdocrh.uottawa.ca&utm_medium=dita-pdf&utm_campaign=esms.ditamap

3. Dans VirtuO, accéder a l'onglet Applications et trouver Systéeme de gestion des
superviseurs- employés (SGSE) dans la liste des applications. VirtuO est accessible a
partir de la page Employés 3 du site Web de I'Université.

@ uOttawa VirtuO

Accueil Enseignement et recherche Ressources humaine

Applications Programme de dons des employés

Applications

Se connecter au systéme

1. Taper votre nom d'utilisateur Outlook (sans “@uottawa.ca”).

2. Taper votre mot de passe Outlook.

3. http://www.uottawa.ca/fr/employes


http://www.uottawa.ca/fr/employes?utm_source=hrdocrh.uottawa.ca&utm_medium=dita-pdf&utm_campaign=esms.ditamap
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3. CliquersurLogIn.

x
Authentication Required F

https://uaterp-forms.uottawa.ca requires a username and
password.

User Mame: m

i

Password:

Log In | | Cancel

Demander I'acces au SGSE

Voici les étapes du processus pour demander I'accés au SGSE en fonction du réle de
I'utilisateur

Utilisateurs RH et de niveau 1

1. Le demandeur remplit le Formulaire de demandes d’accés aux Systémes RH/Paye
et I'envoie par courriel a CCSAM@uOttawa.ca.

2. CCSAM ajoute l'utilisateur au groupe AD lui permettant d’avoir accés au SGSE.

3. CCSAM envoie un courriel aux RH pour les aviser que l'utilisateur a été ajouté au
groupe ECIS_AD.

4. Les RH attribue le réle et la liste des codes d’organisations a l'utilisateur de niveau 1.

5. Les RH envoie un courriel a l'utilisateur de niveau 1 pour lui dire qu’il a acces au
SGSE et qu’il peut maintenant attribuer des roles et des codes d’organisation aux
utilisateurs de niveaux 2 de sa faculté ou de son service.

4. http://www.uottawa.ca/ressources-humaines/sites/www.uottawa.ca.ressources-humaines/files/
access_form_hr_decentralized_users-octobre_2016.pdf


http://www.uottawa.ca/ressources-humaines/sites/www.uottawa.ca.ressources-humaines/files/access_form_hr_decentralized_users-octobre_2016.pdf?utm_source=hrdocrh.uottawa.ca&utm_medium=dita-pdf&utm_campaign=esms.ditamap
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Utilisateurs de niveau 2

1.  Le demandeur remplit le Formulaire de demandes d’accés aux Systémes RH/Paye >
et I'envoie par courriel a CCSAM@uOttawa.ca.

2. CCSAM ajoute l'utilisateur au groupe AD lui permettant d’avoir accés au SGSE.

3. CCSAM envoie un courriel a 'utilisateur de niveau 2 pour l'aviser qu’il a été ajouté
au groupe ECIS_AD.

4. L'utilisateur de niveau 2 réachemine le courriel envoyé par CCSAM au directeur
administratif de sa faculté ou de son service afin que celui-ci puisse lui attribuer le
role de niveau 2 et la liste des codes d’organisation.

Comprendre les roles d'utilisateurs

Le SGSE permet aux utilisateurs des facultés et services de trouver, consulter et de
mettre a jour I'information sur le superviseur de chaque employé.

L'utilisateur doit d'abord avoir été ajouté au groupe de sécurité intitulé ECIS_USERS afin
qu’on puisse lui assigner un réle d'utilisateur dans le SGSE.

Veuillez vous référer a la section Demander I'acces au SGSE du présent guide pour
connaitre les étapes pour demander l'accés au systéeme.

Les différents roles d'utilisateur déterminent les accés aux sections de ce systéme.

Le tableau suivant décrit brievement les roles et les taches de chaque type d'utilisateur.

Roles Description du role

Administrateur RH | L'administrateur RH du SGSE a la responsabilité d'attribuer le role
d'utilisateur RH aux utilisateurs des Ressources humaines

Utilisateur RH L'utilisateur RH a la responsabilité d'attribuer le réle d'utilisateur de
niveau 1 aux utilisateurs concernés. Il est aussi responsable d'attribuer
les codes d'organisation a ces utilisateurs. Il doit s'assurer de modifier ou
de supprimer les roles de niveau 1 lorsqu'un utilisateur quitte son poste.

Utilisateur de niveau | L'utilisateur de niveau 1 a la responsabilité d'attribuer le réle d'utilisateur
1 de niveau 2 et les codes d'organisation aux utilisateurs de sa faculté ou
de son service.

5. http://www.uottawa.ca/ressources-humaines/sites/www.uottawa.ca.ressources-humaines/files/
access_form_hr_decentralized_users-octobre_2016.pdf
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Roles Description du role

Utilisateur de niveau | L'utilisateur de niveau 2 a la responsabilité de maintenir a jour les
2 renseignements sur les superviseurs des employés appartenant a sa
faculté ou son service.

A savoir avant d’assigner les codes d’organisation

L'accés a l'information sur les employés et leur superviseur est basé sur le rOle assigné a
I'utilisateur ainsi que la liste des organisations auxquelles appartiennent les employés et
leur superviseur.

Pour avoir accés aux niveaux hiérarchiques inférieurs, cliquer sur les fleches comme
indiqué sur les illustrations ci-dessous.

Organisation(s)

I? ----- 1| L] 6601-CTDJ recherche/CTLD Research

l? ----- L] L] 9750 - Fonds dotés (FD)/Endowment Fds (EF)
I} ----- 1| L] UOTT - Université d'Ottawa/Univ.of Ottawa
i Ji] [[] ZHRORG - ORG - HR

Cliquer sur la fleche située sur la ligne UOTT pour afficher les niveaux inférieurx (recteur
et vice-recteur).
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Organisation(s)

I::I |:| mj UOTT - Université d' DttawaKUnw of Ottawa

Continuer a cliquer sur les fleches (encadrées en rouge) pour accéder aux niveaux
inférieurs des codes organisationnels.

Drganisatinn{s}

E ™ u_)l VRRES - VR rezzcurcestP Resources
EI W ] 37-Tech.de linfo./Info. Techonology
. B 1] 3701 - Cabinet du CIO/OFffice of the CIO
e~ ,.!_J 370101 - Cabinet du CIO/OFfice of the CIO
J_J 370102 - Commerce électronique/E-business
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Le systeme permet de sélectionner un groupe d'organisations. Pour ce faire, cliquer sur
le pictogramme jaune tel qu'illustré ci-dessous

: E ﬂ - Vice-recteur/Vice-President
----- VRE - VR aux études/VP Acad.& Provost

------ W ] 370101 - Cabinet du Cl1O/OFfice of the ClIO

------ W ] 370102 - Commerce électronique/E-business
------ W ] 370103 - Proj.MS Exchange/MS Exchange Proj.
------ W ] 370104 - Projet Portail / Portal Project

Le systeme surligne en bleu les codes organisationnels sélectionnés.

Pour désélectionner un code, on peut cliquer dans la boite contenant le crochet vert ou
cliquer sur le pictogramme jaune.

- % || MR- Vice-recteur/Vice-President
o :_]_] VRE - VR aux etudes/VP Acad.& Provost
l> ----- % .| VRRECH - VR recherche/VP Research
l> ----- & .| VRRELU - VR. relations ext./VP Ext Relations
el % .| VRRES - VR ressources/VP Resources
4 ||| 37 - Tech. de l'info./Info. Techonology
4" ----- W .| 3701 - Cabinet du CIO/OFfice of the CIO
W ] 370101 - Cabinet du CIO/OFfice of the CIO
------ W .| 370102 - Commerce électronique/E-business







Gestion des utilisateurs

Attribuer un role d'utilisateur de niveau 1

Certains utilisateurs RH ont la responsabilité d'attribuer le réle d'utilisateur de niveau 1
aux utilisateurs concernés

1. Cliquer sur Gestion des utilisateurs.

M| uOttawa TABLEAUDEBORD RECHERCHED'EMPLOYE GESTION DESUTILISATEURS CONTACT ENGLISH

2. gg-Note:Les utilisateurs du SGSE doivent avoir I'acceés au goupe ECIS_AD pour
apparaitre dans la liste des utilisateurs de ce systeme. Si l'utilisateur n’y apparait
pas, il faut remplir le formulaire de Demande d’accés aux systémes RH/Paye © et
cocher I'option Systéme de gestion des superviseurs -employés / Employee Supervisor
Management System (ECIS_AD).

Pour trouver un employé, il est nécessaire de saisir au moins un parametre de
recherche.

- Nom d'utilisateur d'Outlook (sans “@uottawa.ca”)
+  Nom complet ou partiel de I'employé

« Utilisateurs sans organisation.

6. http://www.uottawa.ca/ressources-humaines/sites/www.uottawa.ca.ressources-humaines/files/
access_form_hr_decentralized_users-avril_2016.pdf

13
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3. Cliquer sur Recherche.
|(_?.estion des utilisateurs

Parametres de recherche d'utilisateurs

Mom d'utilisateur Hom
jgb

Utilisateurs sans organisation

Résultat de la recherche d'utilisateurs

Nom d'utilisateur Hom Rale
ECIS_TestUserL1 ECIS_TestUserL1 Miveau 1
Alexandre Jablonski

i gjablons

|« Lo oA - -

Sélectionner un role d'utilisateur

# Miveau 1

L] 9750 -%onds dotés (FO)/Endowment Fds (EF)
iversité d'Ottawa/Univ.of Ottawa

. L. L] VR-VicereMeur/Vice-President
e [ ) ZHRORG - ORG -HR

4. Sélectionner le niveau.

5. Sélectionner les codes d’organisation auxquels I'utilisateur doit avoir acces.

6. Cliquer sur Enregistrer.
Le systéme enregistre et affiche la liste des utilisateurs et leur réle.
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Attribuer un role d'utilisateur de niveau 2

Les utilisateurs de niveau 1 ont la responsabilité d'attribuer les roles d’utilisateur de
niveau 2 aux utilisateurs qui travaillent dans leur service ou leur faculté.

1. Cliquer sur Gestion des utilisateurs.

M| yOttawa TABLEAUDEBORD RECHERCHED'EMPLOYE GESTION DESUTILISATEURS CONTACT ENGLISH

2. ge-Note:les utilisateurs du SGSE doivent avoir I'accés au goupe ECIS_AD pour
apparaitre dans la liste des utilisateurs de ce systeme. Si l'utilisateur n’y apparait
pas, il faut remplir le formulaire de Demande d’accés aux systémes RH/Paye 7 et
cocher l'option Systéme de gestion des superviseurs -employés / Employee Supervisor
Management System (ECIS_AD).

Pour trouver un employé, il est nécessaire de saisir au moins un parametre de
recherche.

- Nom dutilisateur d'Outlook (sans “@uottawa.ca”)
« Nom complet ou partiel de I'employé

« Utilisateurs sans organisation.

7. http://www.uottawa.ca/ressources-humaines/sites/www.uottawa.ca.ressources-humaines/files/
access_form_hr_decentralized_users-avril_2016.pdf


http://www.uottawa.ca/ressources-humaines/sites/www.uottawa.ca.ressources-humaines/files/access_form_hr_decentralized_users-avril_2016.pdf?utm_source=hrdocrh.uottawa.ca&utm_medium=dita-pdf&utm_campaign=esms.ditamap
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3. Cliquer sur Recherche.

Gestion des utilisateurs

Paramétres de recherche d'utilisateurs

MHom d'utilisateur Mom

jeblomcki Recherche

Utilisateurs sans organisation

Reszultat de la recherche d'utilisateurs

#  ajablons - Alexandre Jablonski

- Sélectionner un réle d'utilisateur

4. Sélectionner le niveau.
5. Sélectionner les codes d’organisation auxquels I'utilisateur doit avoir accés.

6. Cliquer sur Enregistrer.
Le systeme enregistre et affiche la liste des utilisateurs et leur réle.



Tableau de bord

Consulter la liste des employés sans superviseur

Le systeme permet d'afficher la liste des employés auxquels aucun superviseur n'a été
attribué.

1.

2.

3.

Cliquer sur Tableau de bord.

[:;_#Note:

Le systéme affiche le nombre d'employés auxquels aucun superviseur n'est
assigné.

@ uOttawa TABLEAL DE BORD

Tableau de bdrd

Tableau de bopf - Taches 3 exécuter

@ AlEDUS i Non Jtisipus

N 6329 employeé(s) sans superviseur

Afficher la sélection

Cliquer sur le bouton vis-a-vis le nombre d'employés sans superviseur

Cliquer sur Afficher la sélection.

17
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4. Entrer un ou plusieurs paramétres dans les champs suivants pour appliquer un filtre
a la liste d'employés affichée (optionnel).

Attribuer des employés a un superviseur

Paramétres de recherche d'employés

Numéro d'employé MNom Prénom Code d’organisation  E-Class

Bouchar Lynne Recherche

«  Numéro d’employé

+ Prénom

«  Nom de famille

« Code organisationnel
+ Code E-Class

Si aucun paramétre n'est ajouté, le systeme affiche la liste compléete des employés
associés aux codes d'organisation auxquels vous avez acces.

5. Sélectionner I'employé recherché.

Employe(s) sans superviseur (votre selection contient 1 résultat(s))

Mumér . Muméro d Suffixe d .
= & . Nom et prénom e i Titre du poste
d'employé poste poske
E 10 Lynne Bouchard oo Coorc.de la form. techn & doc.

Kl -« EEIE - -
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6. Cliquer sur Suivant.

La section supérieure de I'écran contient des champs de recherche de superviseur.
Les employés sélectionnés s'affichent au bas de I'écran. Entrer au moins un
parameétre dans les champs de recherche de superviseur.

7. Entrer au moins un parametre de recherche pour trouver le superviseur.

Paramétres de recherche de superviseur

i
Humeéro d'employe Prénom Mom Code d'organisation  E-Class

marc alary Recherche

«  Numéro d’employé

+ Prénom

«  Nom de famille

« Code organisationnel
+ Code E-Class

8. Cliquer sur Recherche.
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9. Sélectionner un superviseur parmi la liste Résultat de la recherche de superviseur.

Résultat de la recherche de superviseur

Mumeéro i Humeéro du Suffixe du
dt = Mom et prénom i S Titre du poste
1 IMarc &lary ii ek 00 Dir.Assoc, Systéme d'informatio
T« - |-
Employé(s) selectionne(s)
Huméro g Mumeéro du Suffixe du
diaeiline Mom et prémom S S Titre du poste
100 Lynne Boucharc aa Coord.de la form. techn & doc.

>

10. Cliquer sur Confirmer.

Le systéme confirme que l'information a été enregistrée. Le tableau de bord
s'affiche de nouveau en indiquant le nombre a jour d'employés sans superviseur.

Attribuer plusieurs employés a un superviseur

Il est possible d'attribuer simultanément plusieurs employés a un superviseur.

1. Cliquer sur Tableau de bord.
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2. ﬂ—#Note:

Le systéme affiche le nombre d'employés qui n'ont aucun superviseur qui leur
est assigné.

@ uOttawa  TABLEAUDEBORD  RECHERCH

Tableau de bdrd

Tableau de bopf - Taches 3 exécuter

picyaie] BaNe BUPSrVIBaUT

|

@ AflEbuz i Non Jtisius

N 6329 employé(s) sans superviseur

Afficher la sélection

Cliquer sur employé(s) sans superviseur.

3. Cliquersur Afficher la sélection.
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Entrer un ou plusieurs parametres dans les champs suivants pour appliquer un filtre
a la liste d'employés affichée (optionnel).

Attribuer des employés a un superviseur

Paramétres de recherche de superviseur

Numéro d'employé Nom Prénom Code d'organisation E-Class

‘ | ‘ 120101

Numéro d’employé
Nom de famille
Prénom

Code organisationnel

Code E-Class

Si aucun paramétre n'est ajouté, le systeme affiche la liste complete des employés
associés aux codes d'organisation auxquels vous avez acces.
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5. Sélectionner les employés.

Employé(s) sans superviseur {votre selection contient 3 résultak(s))

H'uméru ‘ . - Mumérodu  Suffixe du
d'employe poste poste

: 200015793 Gerard Pigue 100 00

# | 100257018 Steve iPhone Jobs 100 0o

# | 100257017 ESMS 1 Mew Employee 1008 0o
100257003 Testing for 151 September 100 00
100 Ivleghan Richey 101 0Q

DK - «~EIENED - )

Suivant == |

Titre du poste

Spec.chemin. & ret.scolaires

Spec.chemin. & ret.scolaires

Spéc.chemin. & rét scolaires

Spéc.chemin. & rét scolaires

Coord.des services scolaires

Code
d'organisation
de l'employée
120101
120101
120101

120101

120101

6. Cliquer sur Suivant.

La section supérieure de I'écran contient des champs de recherche de superviseur.

Les employés sélectionnés s'affichent au bas de I'écran.



24

Entrer au moins un parameétre dans les champs de recherche de superviseur.

Attribuer des employés a un superviseur

Paramétres de recherche de superviseur

uméro d'employé  Nom Prénom Code d'organisation E-Class

gomez ‘ 120101 »

«  Numéro d’employé

« Nom de famille (complet ou partiel)
« Prénom (complet ou partiel)

« Code organisationnel

+ Code E-Class

Cliquer sur Recherche.

Recherche
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9. Sélectionner un superviseur parmi la liste affichée dans la section Résultat de la
recherche de superviseur.

Resultak de la recherche de superviseur

. Muméro du Suffixe du
" Mom et prénom e B Titre du poste

I 11 1 Gomez 100 a0 Adm. des études 1er cycle

B~ «DOE - -

Emplové(s) sélectionné(s)

Huméro 2 Numéro du Suffixe du

d' i Mom et prénom i i Titre du poste

200015793 Cerard Pigue 100004 i Spéc.chemin. & rét.scolaires
100257018 Steve iPhane Jobs 100002 00 Spéc.chemin. & rét.scolaires

0257017 ESNS 1 Mew Employee 100003 a0 Spéc.chemin. & rét.scolaires

10. Cliquer sur Confirmer.

Le systéeme confirme que l'information a été enregistrée. Le tableau de bord
s'affiche de nouveau en indiquant le nombre a jour d'employés sans superviseur..
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Consulter la liste des codes d'organisation qui n‘ont
pas été attribués

L'accés aux données du SGSE est basé sur la hiérarchie des codes d'organisation de
I'Université. Par conséquent, chaque code d'organisation doit étre assigné a un
utilisateur de niveau 1 afin que celui-ci puisse voir les employés y appartenant

1. Cliquer sur Tableau de bord.

uOttawa TABLEAL DE BORD RECHERCHE D'EMPLOYE GESTION DES UTILISATEURS CONTACT ENGLIZH

Tableau de bord

Tableau de bord - Taches a exécuter

Aftribution du codede

Empoye|s] Bane Bup-Srvissur GrOUDS(E| EENE BUDETYIR rarganisston 0rg.)

|

1%

i AllEbus iy hon S B Albee ) Mo albes B Alibae o Mo aibes
6523 employé(s) sans superviseur @ 2 superviseur(s) avec 2 Employé(s) devant étre  |® 3406 cocels) d'organisation sans
aktribué(s) & un aukre superviseur L1/L2

Afficher la sélection

2. Cliquer sur le bouton vis-a-vis les codes d'organisation sans type d'usager L1/L2

3. Cliquer sur Afficher la sélection.

Le systéeme affiche la liste des organisations auxquelles aucun utilisateur de niveau
1 n'est attribué ainsi que la liste des utilisateurs de niveau 1.
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4. Sélectionner un ou plusieurs codes d'organisation.
Crganisation(s)

}- 11 ) 6601 - CTDJ recherche/CTLD Research
[1 L] UQTT - Université d'Ottawa/Univ.of Ottawa
- @ ] FHRORG - ORG -HR

- [ 1 L] 18GEMI - Faculté de génie/Fac.of Engineering
L] 18550 - Facsciences sociales/Fac 50050
U] 20FESP - Fac.ét.supérieures&postdoct [FGPS
L 29DCIV - Droit civil f Civil Law
4l 22CLAW - Common Law
L] 25FPRO - Serv.formation prof/Prof Train.Serv
| 26DPER - Ctre croits pers,/Human Rights Ctre
L] 2TWRTT -Valor.recherche & transftech /TTBE
L] 285RD - Subv.rech.&:déont./Res.Grants&Ethics
L] 29C00P - Prog.ens.coopératifyCo-Op. Edu Prog.
.| 30REG - Registraire / Registrar
2] L] 31AFIN - 5.de |'aide fin.&bours/Fin.Aid&Burs
- & || 32ZRHUM - Serv.ress.humaines/Human Res.Serv.
] R e T LA W P e Ao P T

5. Entrer un paramétre de recherche pour trouver un utilisateur de niveau 1
(optionnel).

« Codedutilisateur

« Nom complet
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6. Cliquer sur Recherche.

Paramétres de recherche de l'utilisateur

Mom d"utilisateur Hom

alary Recherche

Résultats de la recherche de U'utilisateur

. Mom d'utilisateur

=] malary - . Marc Alary

DKy - L3EE - -
L

Rdle

Miveau 1

7. Sélectionner l'utilisateur a partir de la liste affichée.

8. Cliquer sur Enregistrer.
Le systéme enregistre I'information et affiche le Tableau de bord.



Recherche d’employé

Consulter les renseignements d'un employé

Le systeme permet d'afficher les renseignements d'un employé et de son superviseur.

1. Cliquer sur Recherche d’employé.

M| yOttawa TABLEAUDEBORD RECHERCHED'EMPLOYE GESTION DESUTILISATEURS CONTACT ENGLISH

29
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2.

Le systéme affiche la liste des employés auxquels |'utilisateur a acces. Entrer un
parametre dans les champs suivants pour appliquer un filtre a la liste d'employés
(optionnel).

Paramétres pour la recherche d'employe

MHuméero d'employe Mom Prénom Code d'organisation  E-Class

jobs

«  Numéro d’employé

« Nom (complet ou partiel)

+ Prénom (complet ou partiel)
« Code d’organisation

« E-Class

: Le systeme affiche le nombre d'employés auxquels aucun superviseur n'est
assigné. Pour modifier I'ordre d'affichage des données, cliquer sur le champ
Numéro d'employé, Nom et prénom, Titre du poste ou Organisation de I'employé.
Cliquer sur les fleches au bas de la page pour accéder aux pages suivantes. Pour
modifier le nombre de résultats qui s'affichent a I'écran, cliquer sur la liste
déroulante a c6té des fleches de navigation.

Mumeéro < .
. Muméro du Suffixe du :
: ;
d ?I'IIDIOYE Mom et prénom poste poste Titre du poste
H
5000 Gerard Pigue 1 oo Spec.chemin. & rét.scolzires
1002 Jillian Mannellz z 0o Professeur ttulaire
1002 Savanna Sokolnicki f 0 Charge de cours APTPUOD
1002 Brigitte Murray i oo Professeur de langue AFTPUO
1002 solmaz Alimohammadi i o0 Charge de cours APTRPUO
1002 Faculby of Arts ESMMS New z i) Profeszeur agrége
Employee
1002 Steve iPhone Jobs 1 00 Spéc.chemin. & rétscolzires
1002 ESIS 1 Mew Employes 1 00 Spéc.chemin. & rétscolzires

1002 Roberto Rocha i oo Charge de cours APTPUO
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3. Cliquersur Recherche.
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4. Cliquer sur le pictogramme en forme d'ceil pour afficher les renseignements de
I'employé.
Muméro : : Code
2 M du Suffixe d : LEIE
d'employe MNom et prénom et P Titre du poske d'organisation Code E-Class
3 poste poste " z
1 de lemploye
100257018 Steve iPhone Jobs 100002 0o Spec.chemin. & rét.scolaires, 120101 2B-Soutien régulier PSUD H
1820

Résultats 1-1de 1

(o o [T » [+ = K
T —

Le systéme affiche les renseignements de I'employé, de son superviseur (s'il lui a
été assigné) et la liste des employés qui relevent de I'employé (le cas échéant, s'ils
lui ont été assignés).

Consulter les renseignements sur 'employé

Renseignements sur 'employé

Muméro d'employe 100257015
Statut de 'emploi A
Prénom Steve iPhone

Mom Jobs
Titre de 'emploi  Spéc.chemin. & rétscolaires
Code de E-class 2B

Muméro du poste
Suffice du poste
Code de l'organisation
Mom de l'organisation

Superviseur

100002

oD

120101

ARTS - Acminiskration

Pokemon Gcl (Changer de superviseur)

Mombre de pers-onnel|

Attribuer du persornel I

I Me pas afficher les détails d'emploi sur le site public de |' universita

Renseignements sur le superviseur de Steve iPhone Jobs

Numéro d'employe [100257025

Statut de lemploi T
Prénom Pokemon
Nom Go
Titre de lemploi Direckeur administrakif
Code de E-class 2F

h&taur a la recherche

Mumero du poste
Suffie du poste

Code de l'organisation
Mom de lorganisation
Superviseur

Hombre de personnel

100973

00

370101
Cabinet du CIO
Katia Larrivée

1 employe(s) attribue(s)

Les prochaines étapes du guide démontrent les étapes a suivre pour changer le
superviseur immédiat, affecter des employé au superviseur ou encore affecter un
superviseur de 2iéme niveau.
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5. Au besoin, cliquer sur Ne pas afficher les détails d'emploi sur le site public de
I'Université; les données de I'emploi n'apparaitront pas dans le répertoire des
employés.

Changer le superviseur a partir de la fiche de I'employé

Il est possible de modifier le superviseur en consultant la fiche d'un employé.

1. Cliquer sur Changer de superviseur.

henseignements sur l'employe I
Muméro d'employe 100257017 Numéra du poste 100003
Statut de lemploi A Suffine du poste 00
Premom ESMS 1 Code de l'organisation 120101
MNom HMew Employes Mom de l'organisation ARTS - Acdminiskration
Titre de lemploi Speéc.chemin. & rétscolaires Superviseur Katia Larrivee [Changer de superviseur)
Code de E-class 28 Mombre de personnel Attribuer du personnel

2. Entrer au moins un parameétre de recherche pour trouver le superviseur.
+  Numéro d’employé
+ Prénom

Nom de famille

+ Code organisationnel

« Code E-Class

Paramétres pour la recherche d'employé

Mumeéro d'employé Hom Prénom Code d'organisation E-Class

3. Cliquer sur Rercherche.
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4. Sélectionner le superviseur.

Rézultat de la recherche de superviseur

Mumé i Muméro d Suffixe d .
‘ume-.m 2 MNom et prénom s i Titre du poste
d'employé poste poske

100257018 Steve iPhone Jobs 100002 0o Spec.chemin. & rét scolaires

pg- <D0 - -

Abtribuer un superviseur

5. Cliquer sur Attribuer un superviseur.
Le systéme confirme que le superviseur a assigné a I'employé. Les renseignements
a jour de I'employé s'affichent a I'écran.

Attribuer des employés a un superviseur a partir de la fiche du
superviseur

Il est possible d'assigner des employés a un superviseur a partir de la fiche de ce dernier.

1. Cliquer sur Attribuer du personnel.

Consulter les renseignements sur 'employé

Renseignements sur l'employé

Muméro d'employe 100257028 Muméro du poste 201130
Statut de lemploi & Suffixe du poste 00
Préenom Pokemon Code de Vorganisation 120101
Mom Co 3 Mom de lorganisation Scsocizles-admin.
Titre de lemploi Vice-doyen aux études/sec. Superviseur Marcel Merette [Changer de sup

Code de E~class 14 | Nombre de personnel Attribuer du persorrel |
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2. Entrer au moins un paramétre de recherche pour trouver un employé.
«  Numéro d’employé
+ Prénom
«  Nom de famille
« Code organisationnel

« Code E-Class

Paramétres de recherche d'employé

Mumero d'employe Hom Préenom Code d'organisation E-Class

go pokemaon

3. Cliquer sur Recherche.

4. Sélectionner I'employé a attribuer au superviseur (il est possible d'en attribuer plus
d'un a la fois).

5. Cliquer sur Attribuer du personnel.

Paramétres pour la recherche d'employe

Muméero d'employe Mom Prénom Code d'organisation E-Class

Le systéme enregistre l'information. L'employé apparait maintenant dans la section
Personnel du superviseur.
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Attribuer un superviseur de deuxiéme niveau a partir de la fiche

de I'employé

Le nom du superviseur de deuxiéme niveau peut étre ajouté dans la section contenant
I'information du superviseur de I'employé, et ce, a méme la fiche de I'employé.

1. Cliquer sur Attribuer un superviseur.

Consulter les renseignements sur 'employé

Renseignements sur l'employé

Mumero d'employe 100257028
Statut de l'emploi A

Muméro du poste 201130
Suffice du poste 00

Prénom

MHom

Titre de l'emploi
Code de E-class

Pokemon
Go3
Vice-coyen aux études/sec.

1A

Code de l'organisation
Hom de l'organisation

Superviseur
Nombre de personnel

Me pas afficher les détails ¢'emploi sur le site public de ' ugiversite

Renseignements sur le supervizeur de Pokemon Go 3

190101

5c.sociales-admin.

Marcel Meretke (Changer

2 employé(s) attribué(s) ::.j

Mumero d'employe
Statut de l'emploi
Prénom

Hom

Titre de l'emploi

Code de E-class

100105281
&

Marcel
Ierette
Doyen

1B

Mumeéro du poste 200233
Suffie du poste 00
Code de l'organisation 120201

Mom de l'organisation

5S¢ economigue admin
Superviseur Attribuer un superviseur

Mombre de personnel 200 employe(s) attribue(s)
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2. Entrer au moins un parameétre de recherche pour trouver le superviseur de
deuxiéme niveau.

«  Numéro d’employé

« Nom (partiel ou complet)

« Prénom (partiel ou complet)
« Code organisationnel

« Code E-Class

Paramétres pour la recherche d'employé

Numéro d'employé MHom Prénom Code d'organisation E-Class

jobs

3. Cliquer sur Recherche.

4. Sélectionner le superviseur de deuxiéme niveauX

Rézultat de la recherche de superviseur

Mumeér X Mumeéro d Suffixe d .
i : MNom et prenom i i Titre du poste
d'employe poste poste
100257018 Steve iPhone Jobs 100002 0o Spéc.chemin. & rét scolaires

Albtribuer un superviseur

5. Cliquer sur Attriber le superviseur.
Le systéme enregistre l'information. Le nom du superviseur de deuxieme niveau
apparait maintenant dans la fiche de I'employé.
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Supprimer le lien entre le superviseur et I'employé a partir de la

fiche du superviseur

1. Dans la section Personnel de (nom du superviseur), cliquer sur le pictogramme en
forme de X vis-a-vis I'employé qui ne doit plus étre assigné au superviseur.

Consulter les renseignements sur 'employé

Renseignements sur 'employe

Muméro d'employé
Statut de lemploi
Prénom

Mom

Titre de l'emploi

Code de E-class

A

Steve iPhone

Jobs

Spec.chemin. & rétscolaires

28

Me pas afficher les détails d'emploi sur le site public de | université

Renseignements sur le superviseur de Skeve iPhone Jobs

Muméro d'employé
Statut de lemploi
Prénom

MHom

Titre de l'emploi

Code de E-class

A
Lynne
Bouchard

Coord.de la form. techn & doc.

2F

Personnel de Steve iPhone Jobs

Muméro du poste
Suffie du poste 00
Code de l'organisation 120101
Mom de l'organisation ARTS - Admin

Superviseur Lynne Bouc

Mombre de personnel |2 employe(s

Muméra du poste
Suffixe du poste 00
Code de l'organisation 320101
Mom de l'organisation Servress hurg
Superviseur Atbribuer un

Mombre de personnel 1 employé(s}

Mumeéro :
. . MNom et prenom
d'employe
1 Brigikte
1 Marcel

Mumero du

poske

AT1003

200283

i

Suffixe du
poste

00

00

o~ ~Qna -

Titre du poste

Professeur de langue

Code

d'organisation Code E-Class

de lemploye
120221 1E-APTPUO
190201 1B-Académigue rég | &

Mon-APUD

Le systeme supprime le nom de I'employé de la liste « Personnel de (nom du
superviseur) ».S'il s'agissait du seul employé relevant de cette personne, la section
disparait compléetement
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