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1. Voici le nouveau visuel du tableau de bord du CSRH :

@ Tableaudebord  # Remplirunformulaire B Formulaires + W Billets + 8% Messagesrecus & Employés BB Mon dossier ~

2. Maintenant, il y a 2 boites de réception :

a) Tache a effectuer en lien avec les formulaires ;
b) Section « Messages » en lien avec des formulaires ou en lien avec « Mes Questions ».

@ Tableau de bord

Formulaires = Messages

Baite de réception des formulaires 3 traiter @ Consulter | @ Créer | Q,Recherche Boite de réception des messages @ Conculter
Taches Messages

» Assigné a moi: 2 » Non lus: 1
» Traité par un technicien: 0

3. En-téte : section « Formulaires » ol on peut voir les formulaires soumis et les taches a effectuer en lien avec les formulaires :

E Formulaires ¥ Bille

& Formulaires soumis

Taches
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4. La section « Billets » ol on peut voir les questions que nous avons soumises :

¥ Billets ~

W Billets soumnis

5. La section « Messages recus » ol on peut voir les messages en lien avec des formulaires ou en lien avec une question que nous avons
posée :

1
% Messages requs

6. En cliguant sur « Messages recus » vous avez la liste des messages, ceux qui n‘ont pas encore été consultés sont en gras et soulignés
beige/jaune :

Messages requs

+ Date Destinataire < Sujet Créateur Consulter Options

© 1532-04-0604:03 Catherine Test, Claire - CC_test La demande DPT-1195 a été crége @ Consulter

Messages regus

+ Date Destinataire % Sujet Créateur Consulter Options ~
@ 2018-86-0513.55 Catherine Test, Claire - CC_test RE: Demande #ABS-10264 Centre de service en ressources humaines @ Consulter
© 2018-05-2514:20 Catherine Test. Claire - CC_test RE: Demande #ABS-10263 Centre de service en ressources humaines @ Consulter
@ 2018-05-251418 Catherine Test. Claire - CC_test RE: RE: Demande #ABS-10260 Centre de service en ressources humaines @ Consulter
@ 2018-05-251416 Catherine Test, Claire - CC_test Demande #ABS-10260 Centre de service en ressources humaines @ Consulter
© 2018-85-251400 Catherine Test, Claire - CC_test Billet #B-15723 Centre de service en ressources humaines @ Consulter
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Note : lorsque vous apercevez cet icOne, vous avez la possibilité de personnaliser les colonnes affichées dans cette section de votre tableau de bord.

[=L

7. Tout au bout de la liste, nous avons des « Options » en lien avec le message :

i

& Tout sélectionner

@ Marguer comme [u

& Marquer comme non lu
I Marquer comme archivé

& Marguer comme non archivé

Les messages restent disponibles pendant une semaine, par la suite ils seront archivés et vous devrez lancer une recherche afin de les
retrouver.

8. Cliquez sur le bouton « Consulter » afin de voir la réponse et avoir la possibilité de répondre ou sous-questionner :

Messages regus

¥ Date Destinataire + Sujet Créateur Consulter
@ 2016-06-0513:55 Catherine Test, Claire - CC_test RE: Demande #ABS-10264 Centre de service en ressources humaines @ Consulter
i

9. Dans la section « Employés », vous y retrouvez I'ensemble de vos employés; vous pouvez consulter son profil, remplir un formulaire pour
lui ou encore créer un billet en lien avec son dossier :

@ Tableaudebord ~ # Remplirunformulaire B Formulaires ~ W Billets ~ Iﬂ Messag s & Fhrnpluyés B3 Mon dossier -

Employés

% Prénom + Nom + Matricule % Type d'utilisateur Consulter

Geneviéve Trerblay INF 7461741 DRH-1 @ Profil | #Remplir un formulsire | % Créer un billet
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10. Il est important de préciser que les billets que vous créez en lien avec un employé ne sont pas visibles a I'employé.

Pour chaque employé, vous avez acces a son profil, aux formulaires qu’il a soumis et aussi aux billets que vous avez soumis en lien avec

son dossier. Vous n’avez pas accés aux questions que I'’employé a soumis personnellement au CSRH.

& Tremblay INF, Geneviéve

Résumé Formulaires Billets

(# Suivi des questions des utilisateurs

5i ce billet nest E)as pour votre dossier personnel, veuillez sélectionner le nom
de lemployé ciblé

Question *

Documents & joindre & votre question:

# Description

Tremblay INF, Geneviéve

Fichier

Aucun élément
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11. Si vous avez une question pour votre dossier personnel ou si vous avez une question d’ordre général, non lié a un employé en particulier,
vous devez utiliser la section « Mon dossier » :

A Mon dossier -

[& Mes formulaires

@ Mes questions

& Mon profil

® MES QUESTIONS

® 5-Enattente | &3 4 - Priseen charge ‘ v 5-Fermé + Poser une question

(&’ Suivi des questions des utilisateurs

Si ce billet n'est pas pour votre dossier personnel, veuillez sélectionner le nom
de lemployé ciblé

Question ™

Documents & joindre & votre question:

# Description Fichier

Aucun élément
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12. Dans la section « Formulaire », vous y retrouvez I'ensemble des taches que vous devez effectuer en lien avec la demande. Exemple : la
tache liée au formulaire d’autorisation d’absence est la tache d’accepter ou refuser la demande.

L

Pour consulter la demande et compléter la tache, vous devez cliquer sur le bouton « Consulter ». Le signe permet de visualiser d’un

coup d’ceil rapide les grandes lignes de la demande.

Taches - Responsables m

+ Assignée a + Demande % Groupe < Datedecréation = Formulaire < Unité % Identifiant < Description Consulter

@  Claire Catherine Test, 5632147, Responsable  ABS-10264, DubePSA, Danielle49070000 Responsables 2018-05-25 14:28 Autorisation dabsence 61653 - CENTRE SERV TRANSRH 18468 Tache supérieur @ Consulter

A droite, vous avec la section « Message » si vous désirez écrire a I’'employé ou encore au CSRH. Vous retrouvez aussi la section « Taches ».
Egalement, vous retrouvez aussi les régles de la convention collective reliée au type d’absence.

. -
[S) AUTORISATION D'ABSENCE: CONGE SANS SOLDE © Retour
@ Résume de la demande @ | @Modfier  Bénérer un rapport ~ & Taches Masquer complétées f £
No demande ABS5-10264 Complétée  Nom de la tache Groupe Responsable Traitéle
Date de création 2018-05-25 NON 18468 - Tache supérieur RESPONSABLES Claire, Catherine Test, 5632147, Responsable | =
Statut de la demande En traitement
Supérieur immédiat Catherine Test, Claire + ®, Messages g Trier les messages ~
Approbateur Catherine Test, Claire

Date de traitement - Supérieur immeédiat + 4 Régle de la convention collective

Responsable DRH
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13. Pour créer un message, vous devez cliquer sur « Créer message » et la boite ci-bas s’affiche.

Vous devrez saisir le destinataire, saisir votre message, ajouter un document joint si nécessaire et le soumettre. Vous avez la possibilité de
masquer le message a certains utilisateurs. Exemple : masquer pour I'employé.

) Messages

Groupe du destinataire

Destinataire

Sujet*

Commentaire

Masquer le message aux utilisateurs
suivants

Messages documents

# Joindre un document

Trier les messages v € Annuler
O Employe
O DRHA
Dernande #ABS-10264
B I U = Desis = 5 X x| d- NWEIE| ="

T HBr o x @m ¥ <« = ~ B 2

[ Employe

Description

Aucun élément

Soumettre
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14. Une fois votre validation faite, vous devez compléter la tache. Cliquez sur le bouton « NON » afin de voir les choix reliés a la tache a faire.

— & Taches
Complétée  Nom dela tache Groupe
|| NON | 18488 - Tache supérieur RESPONSABLES

15. Pour le formulaire d’autorisation d’absence, le choix de la tache est « Approuvé » ou « Refusé ».

i= Tache supérieur

Statut supérieur *

Approuvé
Refusé

16. Une fois que la tache est complétée, le « NON » est remplacé par un « OUI ».

oul 18468 - Tache supérieur RESPONSABLES  Claire, Catherine Test, 5632147, Responsable 2018-06-115:31
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