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INTRODUCTION

Ce petit guide a pour objet la consultation des dossiers d’employés en décentralisé et la modification de ces
derniers lorsque nécessaire.

Vous devez préalablement avoir acces au profil Demande de personnel pour pouvoir réaliser les prochaines
consultations.

CONSULTER UN DOSSIER EMPLOYE

Dans le dossier « Menu employé », sélectionnez I'outil Consultation des employés (Décentralisé)

€:Demande de personel

TiMenu employé

Consultation des dossiers emplayes (Décentralisé)

[ Dotation

(/]

La fenétre de Consultation des employés (Décentralisé) vous permet de rechercher les dossiers sans
nécessairement tenir compte de la casse (majuscule/minuscule) des noms.
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Une fois que vous avez trouvé I'employé recherché, double-cliquez sur Dossier employé (Décentralisé). \ous
aurez alors acces aux coordonnées de ce dernier.

MODIFICATION DES COORDONNEES DE L’EMPLOYE

Pour saisir des modifications ou pour ajouter des informations (un nouveau numéro de téléphone par exemple),
ouvrez la fenétre Adresse ou la fenétre Téléphone en utilisant les boutons éponymes a droite de I'écran.
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Modifier un enregistrement existant ou créer un nouvel enregistrement ?

Lorsque vous devez mettre a jour les coordonnées d’'un employé, il est important de s’interroger sur la nature
de ces modifications : s’agit-il d’une correction d’une information existante ou de I'ajout d’une information !

- Lorsqu’il s’agit de la correction d’une information existante (ex : corriger une faute de frappe), vous
n’avez qu’a ouvrir I'enregistrement et effectuer les modifications nécessaires.

- Lorsqu’il s’agit d’'une nouvelle information (ex : déménagement, changement de numéro de téléphone,
etc.), vous devez cliquer sur « Nouveau » afin d’ajouter un enregistrement. De cette maniére, le Service

des ressources humaines garde un historique des coordonnées de I'employé.
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Ci bas, 'exemple de I'ajout d’information lors d’'un déménagement :

Informations initiales :
Monsieur Pierre habite présentement sur la rue Tabaga, mais il nous informe de son déménagement au 2560
boulevard Icelle.

Aprés avoir accédé a

¢ en Out. UQOPAIE 44:Latulippe, Simaon] -0

son dossier et avoir

Type Description type Ligne 1 Municipalite Prov. Céctif
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« Nouveau ». . . . .
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nouvelles données comme référence.

Informations modifiées :
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Evidemment, M. Pierre en a profité pour se doter d’un téléphone cellulaire. Vous devez donc ajouter un
numeéro pour le joindre.

Dans la fenétre Téléphone, cliquez sur « Nouveau » :
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Saisissez ensuite le type de téléphone (domicile, cellulaire, travail, etc.) ainsi que le numéro. Il ne vous reste plus
gu’a sauvegarder.

Type Description type Téléphone Poste Courriel Date Vigueur Actif
| =8 |Cellulaire 8195552349 | | 2010.02.01 | el =
[ [Dom [Domicile 1819 765-4321 | | 2010-02-01 | v
[ | | | | | | r
[l | | | | | | r
[l | | | | | | r
[l | | | | | | r
[ | | | | | | r
[ | | | | | | r
[l | | | | | | r
[ | | | | | | r =
1 >
Nouveau | Ouwrir
Simon Latulippe, attaché d’administration 09/09/2009 (@«_&_W Université du Québec en Outaouais

Service des technologies de I'information |



