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GUIDE D’UTILISATION - PAIE-GRH

WEB DISPONIBILITE

COURT TERME ET TEMPS SUPPLEMENTAIRE

Pour toute question

> Personnel auxiliaire et de métier )

» Technicien en administration
» Professionnels

» Magasinier

= Préposés aux bénéficiaires

Infirmieres et Infirmieres auxiliaires

Inhalothérapeutes

>

Agents administratifs

Systéme de remplacement DRHCL
Poste : 4874

Systéme de remplacement DSI
Poste : 4772



Bienvenue dans Paie-GRH, une application qui remplace le formulaire de mise en disponibilité
et qui vous permet de transmettre vos disponibilités, Court terme ET Temps
supplémentaires, directement au Systeme de remplacement.

Avant d’étre officiellement inscrit dans votre dossier d’employé, cet horaire sera validé par
un responsable du Systeme de remplacement. Ce dernier vous contactera pour toute
irrégularité ou question.

Vous avez accés a Paie-GRH via les postes de paie situés a I'étage C, aux postes d’ordinateur
ieme

situés a la salle de repos du 8 étage ainsi que tout poste d’ordinateur du CHUSJ.

Bonne navigation!
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ETAPES POUR ENTRER VOTRE DISPONIBILITE
COURT TERME ET TEMPS SUPPLEMENTAIRE

» Ouvrir une page Intranet : https://intranet.chusj.org/Accueil

» Cliquez sur Paie/GRH

INTRANET o e

l'organisation | Vieautravail &RH | Communications | Outils | Références | Nos équipes

BOTTINS / RECHERCHER... OUTILS
& une personne > Achats et réquisitions : GRM Web
| # de poste, nom, prénom ... : # Analyses de |aboratoire

> Boftin des médecins

* Paie/GRH

& un service > Pharmacie

Q recherche avancie

Direction, Service, Unité, Programme ... » Requétes - Services techniques

¥ Réserver : Locaux « Lieux publics

» Entrez: Code = votre code réseau
Mot de passe = votre mot de passe de Logibec

Bienvenue

Support
Téléphone: Service paie 4742

Fax: Serv. paie 345-2368

Cournel: Mot de passe oublig: 4702

» Dans le menu, sélectionnez

Munau prebncigiet = l

Mowwalies

Preféronoes

DISPONIBILITE Dosstes amplok

Maraire

Relewd de présencs
Relove de paie

Hsponiblite
Merunsllhies
Préférences
o
> Sélectionnez e

Préférences

CHU Ste-Justine
Dossier employé

NOUVELLE DEMANDE Horaire

Relevé de présence

Relevé de paie
Disponibilité
Ma disponibilité
Mes demandes
Nouvelle demande
Vacances

Feuillets fiscaux
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ETAPE 1 : MODIFIEZ VOTRE DISPONIBILITE

CAINMNGBEZ2Z

=
—[>5u'nmnt [ Sauvegarder [ Annuler [
Etape 1 : Modifiez votre disponibilité
Date de I demande : 2020-03-05

Diate d'entrés en vigueur souhaités - ' &

=
Types de disponibilité :

—

— =
ETAPE 2 ! Long Terme
T~
L Temps Supplémentsirs

CONSIGNES ET RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES

]
ETAPE 1 : Cliquez sur = puis choisissez la date d’entrée en vigueur souhaitée

Précisions importantes :

e Doit étre le dimanche d’un début d’'une paie. Donc, le dimanche suivant le dép6t bancaire
* Applicable apres 14 jours civils de la date d’inscription ou de modification

Pour les étudiants : aucun délai d’attente de 14 jours avec preuve de scolarité

ETAPE 2 : Sélectionnez le type de disponibilité souhaitée : Court terme OU Temps supplémentaire

Précisions importantes :

La disponibilité peut étre : * exprimée une fois aux trois mois
¢ Bonifier en tout temps

La disponibilité exprimée est valide jusqu’a ce que vous la changiez.

EtaPE 3 : Cliquez sur I'icone  Suivant

A partir de cette étape, suivre les indications selon votre choix :

Court terme (p.5) OU Temps supplémentaire (p.9)
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ETAPE 2 DE 5 : PRECISEZ VOTRE DISPONIBILITE
COURT TERME

ETAPE 6 _>| Suivant | Précédent | Sauvegarder | Annuler |

Etape 2 de 5 : Précisez votre disponibilité Court Terme

Date du débuet de cycle : 2020-03-29
Date d'enfrée en vigueur souhaites - 2020-04-16

Semaine 1 Semaine 2

Dim Llun Mar Mer Jeu Ven 3am Dim Lun Mar Mer Jeu “en Sam
bt IRl S TS Jnl e | pial IS DI IS ]
gl S B0 I DS T S ) dewee] D DS T IS DR S ]
sais| S sl S RSl ISl IS | soienl DS Janil TSl IR ISR ]

Semaine 3 Semaine 4 ETAPE 1

Dim Lun Mar Mer Jeu Ven 3Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Wen Sam

b ] B JE B Y L mat [ [ L1 L) O OO O

e RORO R W W W v R R R W R R

.o iR R EE . Eai il Wl i Tl IRl 1Nl e

Nombre de jours disponibles par semaine : | f—
Nombre de jours disponibles par paie : I - l ETAPE 3

Dizponible |a fin de semame : I - -
Disponible pour des quaris incomplels ; |:|

-

j ETAPE 4

ETAPE 5

Commentaires

CONSIGNES ET RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES

ETAPE 1 : Cochez vos disponibilités, au minimum :
1 fin de semaine sur 2 ET 1 journée par semaine OU Toutes les fins de semaine

ETAPE 2 : Inscrire le nombre de jour que vous désirez travailler par semaine.

ETAPE 3 : Inscrire le nombre de jour que vous désirez travailler par période de paie.
Au minimum 4 journées

ETAPE 4 : Inscrire le nombre de fin de semaine. Disponibilité exigée : au minimum 1 sur 2

Pour les titulaires TP7 qui donnent des disponibilités additionnelles : vous n’avez pas
I'obligation de donner de la disponibilité la fin de semaine suivante.

ETAPE 5 : Cochez si vous souhaitez travailler sur des quarts dont le nombre d’heures est inférieur a
celui du titre d’emploi (Ex : Combler 3h sur un quart de 7h)

ETAPE 6 : Cliquez sur 'icone ~ Suivant
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ETAPE 3 DE 5 : PRECISEZ LES ELEMENTS DE VOTRE DISPONIBILITE

COURT TERME

ETAPE 3

ETAPE 1

ETAPE 2

0 BE

b Suivant | Précédent | Sauvegarder | Annuler |

Etape 3 de 5 : Précisez les éléments de votre disponibilité

» [ Titres d'emploi

L ey ]
| )
- [ Départements
Ajouter
ey

Voulez-vous saisir des éléments de disponibilité pour un autre paramétre syndical? |non| |

Commentaires

CONSIGNES ET RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES

ETAPE 1 : Titres d’emploi

1.1 Cliquez sur « Ajouter »

1.2 Sélectionner les « Titres d’emploi » pour lesquels vous étes orientés

/7 Titres d'emplot (36) - CHUSY - Service Informatigue

| Titre emp.

3204 Prepose Au Transport

3205 Ass Tech Lab/Rx

3218 /Ass. Tech Med Dent.
3224 Tech.Classe'B’

3244 Aide De Service

3259Pr.Cent Messag__
3262 Mec On/Proth.

3162;#«55. En Readaptation

3478 Prep. Beneficiaire
4R8N 1Pran Bensficiaineg

IR R

1.3 Cliquez sur « OK » en haut a gauche
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ETAPE 2 : Départements

PAB et les infirmiers (ieres)

Départements

| Ok | Annuler

=m0

0 Groupe De Départements Non Défini

2.1 Cliquez sur « Ajouter »

2.2 Sélectionner, dans la liste, Tous les
« Départements » ou vous désirez travailler, que 5 1oyt réduire @ Tout développer
vous soyez orientés ou non.

2.3 Cliquez sur « OK » en haut a gauche

Autres titres d’emploi (AA, professionnels, buanderie...)

NON TITULAIRE de poste = Ne pas compléter

TITULAIRE de poste
2.1 Cliquez sur « Ajouter »

2.2 Sélectionner, dans la liste, le « Départements »
dont vous relevez

2.3 Cliquez sur « OK » en haut a gauche

Précisions importantes pour TOUS :

=]
=]
=i

1 Programme De Soins Pediatriques Intégres
2 Programme Psychiatrie, Neuro/Dev Et Génetique

3 Programme Santé Mére-Enfant

[] 4216 U.Mere-Enfant

[] 4211 U.Meonat.Mere-Enf.
[] 4215 Transport Neonatal
[] 4221 Cl. Ext. Obst-Gyneco
[] 4223 Bloc Obst.Mere-Enf.
[] 4268 Clinigue Cpa

=[] 4 Programme Pédiatrie Spécialisee

* Sivous désirez faire du service privé, veuillez le mentionner dans les commentaires.

ETAPE 3 : Cliquez sur  Suivant

ETAPE 4 DE 5 : CONFIRMEZ VOS COORDONNEES

COURT TERME

_’I Suivant | Précédent | Sauvegarder | Annuler |

Etape 4 de 5 : Confirmez vos coordonnées

Télephones a votre dossier

I ETAPE 1 } l

Description Ordre
ICEIILﬂﬂirE EI |514  pooeooex |1
IUrgenCE El f514 | ooeoooc |2

I gl 11 |

CONSIGNES ET RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES

ETAPE 1 : Veuillez vous assurer de la validité de vos coordonnées. Modifier si nécessaire.

Etape 2 : Indiquez un chiffre afin d’identifier & quel numéro de téléphone vous aimeriez que nous

communiquions avec vous prioritairement.

Etape 3 : Cliquer sur [SUIVANT
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ETAPE 5 DE 5 : AUTRES COMMENTAIRES
COURT TERME

| Précédent | Annuler | Terminer | — D
= n ETAPE 2
Etape 5 de 5 : Autres commentaires

Commentaires

La demande de modification de disponibilité s'est terminée avec
succes.

[ok| { ETAPE 3 |

CONSIGNES ET RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES

ETAPE 1 : Ajoutez tout commentaire pertinent notamment tout désir d’orientation.

Etape 2 : Cliquez sur "o iner

Etape 3 : Cliquer sur

L’apparition de cette boite de dialogue indique que vous avez réussi votre demande.
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ETAPE 2 DE 5 : PRECISEZ VOTRE DISPONIBILITE
TEMPS SUPPLEMENTAIRE

—i} Suivant | Précédent | Sauvegarder | Annuler |

Etape 2 de 5 : Précisez votre disponibilité Temps Supplémentaire

Date du début de cycle © 2020-03-25
Date d'entrée en vigueur souhaités - 2020-04-13

Semaine 1 Semaine 2
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Oim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
Muit Muit
Jour Jour
Sair Sair 4_
Semaine 3 Semaine 4
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
Muit Muit
Jour Jour
Sair Soir

ETAPE 3

Mombre de quarts disponibles par semaine : .

A

Nombre de quarts disponibles par paie :

Disponible pour des guarts incomplets : —

Commentaires

CONSIGNES ET RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES
ETAPE 1 : Cochez vos disponibilités
ETAPE 2 : Inscrire le nombre de quarts disponibles par semaine.
ETAPE 3 : Inscrire le nombre de quarts disponibles par paie.

ETAPE 4 : Cochez si vous souhaitez travailler sur des quarts dont le nombre d’heures est
inférieur a celui du titre d’emploi (Ex : Combler 3h sur un quart de 7h)

ETAPE 5 : Cliquez sur 'icone  Suivant
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ETAPE 3 DE 5 : PRECISEZ LES ELEMENTS DE VOTRE DISPONIBILITE
TEMPS SUPPLEMENTAIRE

b Suivant | Précédent | Sauvegarder | Annuler |

ETAPE 3
Etape 3 de 5 : Précisez les éléments de votre disponibilité

-

» D Titres d'emploi

ETAPE 1

B Départements

ETAPE 2 >

] BE

gy —{21]
)

Voulez-vous saisir des éléments de disponibilité pour un autre paramétre syndical? |non|w|

Commentaires

CONSIGNES ET RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES

ETAPE 1 : Titres d’emploi

1.1 Cliquez sur « Ajouter »

1.2 Sélectionner les « Titres d’emploi » pour lesquels vous détenez les compétences.

/7 Titres d'emplot (36) - CHUS] - Service Informatigue

—
r 3218 Ass. Tech Med Dent
r 3224/Tech.Classe'B’

I 3244 Aide De Service
I 32_5§;PT.CEH[_MESég.
T 3262 MecOrProth.
__I:__I 'éEéE;;iEéfEn Readaptation
L 3478 Prep. Beneficiaire
r | 348N Pren Rensficiaires

1.3 Cliquez sur « OK » en haut a gauche
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ETAPE 2 : Départements

PAB et les infirmiers (ieres)

Départements

2.1 Cliquez sur « Ajouter » | ok | Annuler
2.2 Sélectionner, dans la liste, Tous les
« Départements » oU vous désirez travailler,
que vous soyez orientés ou non. m[] 0 Groupe Dc Départements Non Défini

2.3 Cliquez sur « OK » en haut 3 gauche m[] 1 Programme De Soins Pediatriques Intégrés
[[] 2 Programme Psychiatrie, Neuro/Dev Et Génetique

E Tout réduire Tout développer

m[ ] 3 Programme Santé Mére-Enfant

[] 4210 u.Mere-Enfant

Autres titres d’emploi (AA, professionnels, buanderie...) [ ] 42t1 t.Neonat Mere-Enf.
[] 4215 Transport Neonatal
NE PAS COMPLETER [] 4221 Ci. Ext. Obst-Gyneco

[] 4223 Bloc Obst.Mere-Enf.
[] 4288 Clinique Cpa

=[] 4 Programme Pédiatrie Spécialisee

ETAPE 3 : Cliquez sur  Suivant

ETAPE 4 DE 5 : CONFIRMEZ VOS COORDONNEES - TEMPS SUPPLEMENTAIRE

»| Suivant | Précédent | Sauvegarder | Annuler |

Etape 4 de 5 : Confirmez vos coordonnées

Téléephones a votre dossier

Description v Ordre
|Cel|uiaire E|:|514 pocoom |1

IUrgenl::E EI:IS:M Poooom |2

I e ] |

ETAPE 1

g

CONSIGNES ET RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES
ETAPE 1 : Veuillez vous assurer de la validité de vos coordonnées. Modifier si nécessaire.

Etape 2 : Indiquez un chiffre afin d’identifier a quel numéro de téléphone vous aimeriez que
nous communiquions avec vous prioritairement.

Etape 3 : Cliquer sur  Suivant
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ETAPE 5 DE 5 : AUTRES COMMENTAIRES - TEMPS SUPPLEMENTAIRE

| Précédent | Annuler | Terminer I,L

= *{ ETAPE 2 I
Etape 5 de 5 : Autres commentaires
ETAPE 1 Commentaires

La demande de modification de disponibilité s'est terminée avec
succes.

ok |« { ETAPE 3 |

CONSIGNES ET RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES

ETAPE 1 : Ajoutez tout commentaire pertinent notamment tout désir d’orientation.

Etape 2 : Cliquez sur o ner

Etape 3 : Cliquer sur

L'apparition de cette boite de dialogue indique que vous avez réussi votre
demande.

VALIDATION DE VOTRE HORAIRE
Votre horaire sera validé par un Responsable du Systéme de remplacement qui vous contactera pour

toute irrégularité ou question.

MERCI DE VOTRE COLLABORATION !
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