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Procédurier
Création d’'une demande de personnel

Type de besoin DPRAL-30

(Contrat de 30 heures et moins ou un renouvellement/prolongation de contrat)
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@ Secrétaires et adjointes administratives =
UBR e ¢ du Québec en Outaoua

Analyse budgétaire par projet

{Listes et Rapports

_1DB Analyse interactive partielle

Transaction des comptes payables par références mul
'L Liste des piéces des CAP par fournisseurs/UA/UBF
_1Menu décentralisé

-z Demande de personel

{_1Menu employé
_1Dotation
1 Perfectionnement

& Profil GRH
Tableau de bord - Approbation / Vérification

@] Gestion du personnel
_1Dotation

Charge de cours

{_]Avantages sociaux

1 Absences longue durée (ALD)

1 Suivi de performance

_1Gestion du temps et horaire

() Traitement de la rémunération

Acceés a l'égalité en emploi

@1 Traitement de fin d'année =
I D

Convention collective des étudiant(e)s salarié(e)s de I'UQQO | Université du Québec en Outaouais

e Article 2.05 : Définition Assistant de recherche
e Article 6 : Prestation de travail - sous conditions d’embauche
e Article 7 : Emplois d’assistant d’enseignement et de recherche

Informations a connaitre avant la création de la demande de personnel :

e Nom complet de I'étudiant(e)

e Courriel de I'étudiant(e), si nouvelle embauche

e Cycle d’étude de I'étudiant(e)

o Numéro de votre UBR

e S’assurer que I'étudiant(e) que vous désirez engager est inscrit(e)


https://uqo.ca/docs/44742
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1- OQuvrir la fenétre multi occurrence Demande de personnel.

® Menu - Université du Québec en laouals £)
7-fRémunération =
Tableau de bord - Approbation / Vérification
7“IGestion du personnel Université du Québec en Outaouais
Lconsuttation des dossiers employés
{“=IDotation PRODUCTION
«—
rOffre d’emploi
r-Analyse globale des candidatures

Demande de création/modification de poste
r~Demande de réassignation/Fermeture de poste
Fdentification poste vacant

Cycle de traitement

< Auxiliaires d'enseignement

<_1Régle de dotation

<JListes et rapports

< Procédures

~_1Base et configuration

=<1 Importation

&1Suivi de performance

< 1Gestion du temps et horaire

&< Traitement de la rémunération

< Analyse interactive

{J1Carnet de santé

< JPerfectionnement

< Suivi de performance =

2- Cliguer sur Création rapide.

Sél. Numéro dem. pers. Date début Date fin Matricule Nom de I'employé Fin d'affectation Employé souhaité
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3- Sélectionner le type de besoin

DPRAL - 30 heures : Nouveau contrat 30 heures et moins ou un

renouvellement de contrat

L]

Description Type trans.  Description type trans.
DPEAE Ens./autonomie élevée DPEAE DP ens. autonomie élevée
DPEAL+30 Ens./autonomie limitée/30 heur... DPEAL+30 DP ens. autonomie lim.+30
DPEAL-30  Ens./autonomie limitée/moins ... DPEAL-30 DP ens. autonomie lim.-30
DPESUA-M Etud. Surv. exam. et ass. ens ... DPESUA-M Demande de personnel
DPESUA-S Etud. Surv. exam. et ass. ens ... DPESUA-S Demande de personnel
DPESUM30 Etud. Surv. exam. et ass. ens ... DPESUM30 DP ETU +30 Modules
DPESUS30 Etud. Surv. exam. et ass. ens ... DPESUS30 DP ETU +30 Services

DPRAE Rech./autonomie élevée DPRAE DP recherche autonomie élevée
DPRAL+30 Rech./autonomie limitée/30 he... DPRAL+30 DP recherche autonomie lim.+30
Rech./autonomie limitée/moins DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30
Rech./travail en lien avec les é... DPRNSYN DP recherche étudiant NSYN

Siirveillant d'examen et assista

DPRNSYN
NPSF
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4- Cliquer dans la case unité de regroupement

LI |

L]

L]

5- Cliquer sur afficher les titres d’emploi.

DPRAL-30 fautonomie limitée/moins de 30 heures
SEEUQO ¢) syndiqué(e)

[DIOEND

END OE

DT

D | TS

KD QE

a
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6- Sélectionner (cocher) le titre d’emploi et confirmer votre choix.

DPRAL-30 Rech./autonomie limitée/moins de 30 heures
SEEUQO  Etudiant(e) syndiqué(e)

Collecte de données

=

UEO4 Assistant de recherche (Premiéres nations)

D 1

Compilation de données

D <

‘érification de données

D <

Interprétation de données simples. Ex.: moyenne, médiane, etc.

§D K]

Recherche documentaire

03 KT8

‘érification et saisie de données

I
4

7- Inscrire les dates Début emploi et Fin emploi. *

2050311

DPRAL-30 ]Rocluautonorrie limitée/moins de 30 heures
DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30

2025-03-11
2025-03-31

* La date de fin ne peut excéder le 31 mars (fin d’année financiére de la recherche).
Si, par exemple, vous désirez octroyer un contrat du 1° mars au 30 avril, vous
devrez faire deux demandes de personnel, une pour la période du 1* mars au 31

mars et une seconde pour la période du 1 avril au 30 avril.
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8-

O-

Remplir les champs en jaune dans I'onglet « Emploi ».

Un. Adm. RH : Votre département ou votre module
Lieu de travail : Votre pavillon (AT, LB, SJ, RI)
Poste supérieur : Votre nom, soit la personne responsable du projet qui

supervisera I'étudiant(e).

5 I
Etat
Demande Date 2025-03-11 Action
Type besoin DPRAL-30 Rech./autonomie limitée/moins de 30 heures Historique / Etat
Type trans. DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30
Origine 0 & u Prolong./Réduc.
Type Aucune ” Raison Remplacement
—— “ Date Dotation
Référence Fin & Début emploi  2025-03-11
Fin emploi 2025-03-31 Imputation
Description > Fin selon origine Ventilation
Possibilité prolong./réduc.

Impact budgétaire
Emplol = Autres infos. Horaire / gest. temps Echelle salariale Ress. hum. Avantages sociaux Taches Compétences requises Piéces jointes requises

Un. regroup. SEEUQO Etudiant(e) syndiqué(e) Employé souhaité
Statut d'emploi AUTR Autres o}
Un. adm. RH
Lieu travail
Poste
Pos. supér.
Superviseur
Titre emploi  UE03 Assistant de recherche

R Prime

T

Comment.

Remplir les champs en jaune dans I'onglet « Horaire/gest. Temps ».

Modalité rémunération « Paiement automatique » : L’étudiant(e) est
rémunéré(e) automatiquement a chaque cycle de paie

Modalité rémunération « Feuille de temps » : L’étudiant(e) doit compléter des
feuilles de temps pour étre rémunéré(e). Vous devrez approuver les feuilles de
temps via votre portail gestionnaire

Nbre hres max. : Inscrire le nombre d’heures total que vous octroyez pour le

contrat (Ne peut excéder 40h par semaine).
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2025-03-11
DPRAL-30 Rech./autonomie limitée/moins de 30 heures

AL-30 DP recherche autonomie lim.-30

10-Remplir le champ en jaune dans l'onglet « Autres infos. ».

Demandeur : Votre nom, soit la personne responsable du projet

20250311
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11-Procéder au premier enregistrement.
‘agton Exon mermogaton Eqrogisvement Qutis Ao Fentre
Gl B %% ¢«% 00 180 08

2025-03-11
]Roch.!auhnorrie limitée/moins de 30 heures
DP recherche autonomie lim.-30

En enregistrant, un numéro de demande sera créé et celle-ci sera a I’état initial

12-Dans le champ « Description » écrire la raison du contrat (ex. le nom du

projet de recherche, le nom de I'organisme subventionnaire, etc.).

emande de personnel - Saisie [DOUUI0-00] - UQOPAIE 2025-02-2

00025058 2025:03-11  nital

DPRAL-30 ]Roch.tauls:mrrie limitée/moins de 30 heures
DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30

2025-03-11
2025-03-31
Projet Action SRH L
’ L

Autres infos. Horaire / gest. temps _ Echelle salariale Ress. hum.  Avantages sociaux Taches Compétences requises Piéces jointes requises

Directrice du Service des ressources Iu.rmi'u Michaud, Manon
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00025058 2025-03-11
DPRAL-30  Rech./autonomie limitée/moins de 30 heures J
DPRAL-30  DP recherche autonomie lim.-30 J

2025-03-11
2025-03-31

b L
Directrice du Service des ressources humaine Michaud, Manon

13-Indiguer I'étudiant(e) souhaité(e) :

a. Sil'étudiant(e) a déja eu des contrats avec 'UQO, sélectionner son nom

dans la liste du champ « Employé souhaité »
@8 %d xOF B %9% ¢v G50 188 HG0E

00025058 2025-03-11

DPRAL-30 ]Roch.hmmmie limitée/moins de 30 heures
DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30

o4 oa& o
= ey o

2025-03-31

Projet Action SRH
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b. Sil'étudiant(e) n’a jamais eu de contrat avec 'UQO ou si vous ne détenez
pas cette information, veuillez inscrire son nom complet et son courriel
dans le champ « Description » (courriel étudiant si possible).

B S Ed xnIE

00025058 2025-03-11 ol
DPRAL-30 ]Re:h.fauhnnrrie limitée/moins de 30 heures
DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30

2025-03-31

Etudiant(e) syndiqué(e)

Autres

Service des ressources humaines
Alexandre-Taché

= L
Directrice du Service des ressources humaine Michaud, Manon

14- Remplir les champs dans I'onglet « Echelle salariale ».

Sélectionner I'échelon selon le cycle d’étude de I'étudiant(e) :

Salaire Salaire min. Salaire max.
18.6300
01 18.8500
02 24.4900
03 26.4800
Rech. OK | Annuler

10
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2025-03-11  Inial

2025-03-11

Projet Action SRH : n
o .

Echelle salariale =

15- Dans l'onglet « Taches », cocher les tdches que I'étudiant(e) devra

accomplir.
B8 %d XD B e v aad 180 008

2025-03-11

Projet Action SRH

~ SUPER  Sousa supervision irite cu profess 001.00 _ Colecte c dommées

. SUPER  Sous la supenvision étroite du profess 002.00  Compilation de données
l - SUPER  Sousla supenision étroite du profess 003.00 Vérification de données
. SUPER Sous la supervision étroite du profess 004.00  Interprétation de données simples. Ex.: moyenne, médiane,
| SUPER Sous a supervision érite du profess 00500 _ Recherche documentae

11
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16-Si vous connaissez le programme de I'étudiant(e), 'inscrire dans le champ

« commentaire ».
el L - IR aa) =) RS Y EEg e EgyE

00023842 20250317 Inial

DPRAL-30 IRochIauhonome limitée/moins de 30 heures
DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30

2025-03-11
2025-03-31

Projet Action SRH . L]
1 L

Autres infos. Horaire / gest. temps Echelle salariale Ress. hum. Avantages sociaux Taches Compétences requises Piéces jointes requises.
me)syndiqué(e)

Service des ressources humaines
Alexandre-Taché

Directrice du Service des ressources humain¢ Michaud, Manon

1er cycle - Baccalauréat en administratio

Pour un(e) étudiant(e) externe de 'UQO, inscrire le programme et 'université
a L

00023842 2025-03-17 ol
DPRAL-30 ]Rachlautonorrle limitée/moins de 30 heures
DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30

2025-03-11
2025-03-31
Projet Action SRH

Employé souhaité : Véronique Périard, vero.periard1@gmail.com

Etudiant(e) syndiqué(e)

Autres

Service des ressources humaines
Alexandre-Taché

e "
Directrice du Service des ressources humaine Michaud, Manon

1er cycle - Baccalauréat en administration - Ude! 4

12
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17-Effectuer un enreqistrement.

Action Edition Interrogation Epregistrement Qutils Aide Eenétre
e ) B RS 9 @0 0&H G0

2025-03-11 ~ Inital

]Roch.hl.tonon‘ie limitée/moins de 30 heures

18- Cliguer sur « Imputation ».

Action Edition |nlerrogation Epregisirement Quiils Aide Eenétre
ﬂl&\'li XH‘_HD El‘hﬁﬁlt #Iﬁllllal-l\ﬂ@ﬂ

Etudiant(e) syndiqué(e)
Autres 220385  [Périard, Véronique

Service des ressources humaines
Alexandre-Taché

Directrice du Service des ressources humain¢ Michaud, Manon

19-Remplir le champ en jaune « Requérant ».

Inscrire votre numéro de requérant ou effectuer une recherche avec votre nom

de famille dans la liste (...)
W o BEM OB mEs f SRy HuE

00023842 20250317 | il

DPRAL-30  Rech./autonomie limitée/moins de 30 heures
DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30

00023842 Projet Action SRHEmployé souhaité : Véronique Périard, vero.periard1@gmail.com

2025-03-31

13



000010 Lauzier, Martin 5 LAUZMAO1
000015 Beaulé, Pierrette 000141 BEAUPI02
000025 Dargham, Joumana 000241 DARGJOO01
000026 Morin, Pierre-Paul 000244 MORIPI02
000029 Lapierre, Judith 000259 LAPIJUO2
000032 Soussi, Sid Ahmed 000267 SOUSSI01
000035 Ataei Talebi, Shirin-DSC... 190240 ATAESHO1
000041 Bougataya, Mohammed 000411 BOUGMOO01
000058 Lafontaine, Lizanne 010010 LAFOLIO1
000059 Pharand, Joanne 010012 PHARJOO1
000060 Sinclair, Francine 010013 SINCFRO1
000061 Baaziz, Nadia 010014 BAAZNAO1

000066 Palenychka, Roman 010049 PALEROO1
000076 Forget, Héléne FORGHEO1
nNNNR1 Finla Maren A F101 MAN1

Michaud, Frédérick 050110 MICHFRO2
Michaud, Renée 050262 MICHREOQ1
Michaud, Manon-SRH 070084 )
Dumais Michaud, Audre... 200006 DUMAAUO1

14
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20-Cliqguer sur le bouton (...) du champ en jaune Sujet (I'inscription 900

apparaitra automatiquement).

W o EW O EEEm YR ST JUE

00023842 2025-03-17 Initial
DPRAL-30 |Rwh.mlsonon'le limitée/moins de 30 heures
DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30

00023842  Projet Action SRHEmployé souhaité : Véronique Périard, vero.periard1@gmail.com
11 | i)

003435  Michaud, Manon-SRH ~ * 00.0000 1 news - (@) . &
2025-03-11 , IC B0

_]o

21-Inscrire votre numéro d'UBR dans le champ jaune « UBR ».
B8 %4 «x01" @ @99 «» §80 908

00023842 20250317 | Iniial
DPRAL-30 Imm limitée/moins de 30 heures
DPRAL-30 DP recherche autonomie lim.-30

15
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22-Effectuer un enregistrement.

Action Edition Interrogation Epregistrement Qutils Aide Eenétre

23-Cliguer sur le bouton « Action » puis sur pré-engager et confirmer

I'action.
38 %8 XBH B %9% ¢» 00 8 9308

Projet Action SRH
Employé souhaité : Véronique Périard, vero.periard1@gmail.com

16
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24-Cliquer sur le bouton « Action », puis sur « Approbation de la dépense »

et confirmer l'action.

La demande de personnel est maintenant transmise au service des

finances pour approbation financiere.

17



Infos supplémentaires:

Si ce message d’erreur apparait, veuillez communiquer avec Michelle Dagenais

du service des finances a I'adresse courriel finrech@uaqo.ca

B S A XOE B G ¢ RO OF

2025-03-06
'Rech./autonomie limitée/moins de 30 heures
'DP recherche autonomie lim.-30

2025-03-02

2025-04-19

Il'y a eu des erreurs lors de I'engagement. Consulter vos ventilations

Pour toute question concernant votre UBR : finrech@ugo.ca

Pour toute question concernant la procédure : srhetusalaries@ugo.ca

18
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