Procédure de consultation et d’approbation des contrats d’engagement
a partir de votre Portail employé (de SAFIRH)
pour les personnes chargées de cours

Nous avons mis en place dans SAFIRH une fonctionnalité d’approbation électronique vous permettant
d’approuver vos contrats a partir de votre Portail Employé (de SAFIRH), et ce, méme a distance. De plus, vous
pourrez consulter tous vos contrats sous la rubrique « Mes contrats d’engagement ».

Nous vous rappelons que votre Portail employé vous permet aussi de consulter vos relevés de paie, votre solde
de banque d’heures de charges de cours, vos formulaires de fin d’année (T4) ainsi que vos informations
personnelles (informations bancaires, téléphone, adresses).

Bienvenue

(== Nouveaux contrats d'engagement a approuver (2)
Charge de cours du
Forfaitaire féné du

[S—

A. Comment approuver vos contrats:

1. Deés que votre département ou le service des enseignements généraux (SEG) aura généré votre contrat
de charge de cours ou d’auxiliaire dans SAFIRH, vous recevrez a votre adresse institutionnelle de I'ETS
un courriel vous informant que vous avez un contrat a approuver dans votre Portail Employé. Vous
n’aurez qu’a cliquer sur le lien d’acces au Portail employé indiqué dans votre courriel pour accéder
directement a votre portail employé. Advenant que vous soyez a I’extérieur de I'ETS, vous devrez utiliser
une connexion sécurisée (VPN) via le lien d’accés a la procédure qui se trouve dans le méme courriel.
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Exemple de courriel :

S Support-Safirh

Vous avez un nouveau contrat d’engagement a approuver (00196919 - CC, TAG : 1001 - Charge de cours du

'Vous avez un nouveau contrat d'engagement a approuver
*=* ATTENTION, ce message est généré automatiquement. Merci de ne pas y répondre. Pour toutes questions, veuillez contacter votre département ou service
Nom de I'employé :

No du contrat d'engagement : I
Type de contrat d'engagement : CC - Chargé de cours

Cours : MEC785 - Méthodologie de conception pour la fabrication et I'assembla
Trimestre-groupe :

Unité administrative : Département de génie mécanique

VEUILLEZ APPROUVER votre nouveau contrat & partir de votre Portail Employé (Safirh) : https://safirh.etsmtl.ca/cgi-bin/etsEpl.pl

Voici |a procédure : (https://intranet.etsmtl.ca/safirh/documents/p: ppire i t-consultation-d itrat: pdf)

Si des modifications doivent étre apportées & votre contrat, veuillez ne pas |'approuver et communiquer avec votre département ou service.

Siwous refusez le présent contrat, veuillez en indiquer la raison dans la fenétre "Commentaires” lors de la confirmation du traitement. Vous comprenez que votre refus met fin 3 votre processus
d'embauche. Dans ce cas, le département ou service communiquera avec vous.

2. Les nouveaux contrats a approuver apparaitront directement dans la zone « Nouveaux contrats
d’engagement a approuver ». Pour approuver un contrat, vous devez cliquer sur la ligne du contrat. Vous
ne pouvez approuver qu’un seul contrat a la fois.

ETS

Portail employe

Accueil Impression _ Déconnexion _J

gement a approuver (2)
Charge de cours du
Forfaitaire férié du

Voici la liste de vos confrats
en attente d'approbation.

Paur approuver un contrat,
cliguer sur la ligne d'un
contrat (vous ne pouvez
approuver qu'un seul cantrat
& la fais).

Pour plus d'information,
veuillez consulter le lien
intitulé "Approb. Contrats

Engagement)

Tous vos contrats seront accessibles
via la rubrique "Mes cantrats
d'engagement”

Vous pourrez donc les consulter, les
approuver et suivre les différentes
étapes du cycle d'approbation de vos
contrats. Un contrat dont I'état est
"Officiel" sera considéré comme final
et exécutoire.
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3. Le systéme affichera votre contrat avec toutes les clauses s’y rattachant. Veuillez prendre connaissance
du contrat et I'approuver (ou le refuser s’il y a lieu).

ETS

Portail employe

Contrat d'engagement

Nom, prénom ¢ Référence 00196406 DR
Adresse 3 Type demande CC Charge de cours
Matricule Date L}
Courriel
- X - Cours EEC707 Méthodes et estimation des projets
Unité de regroupement Chargés de cours de I'ETS dinfrastructure
Groupe d'emploi Chargé de cours Trimestre-Groupe 2

Titre d’emploi Chargé de cours
Statut d'emploi Autre
Quantité 45,00 / Heure de charge de cours
Taux
Montant de I'engagement
Date de début
Date de fin coae ovee
Département de génie de la

Unité administrative construction

TACHES

« Vous serez responsable de I'enseignement auprés de toutes les clientéles étudiantes du cours décrit dans 1a partie supérieure de la présente,
pour ses différents volets (cours, examens, travaux pratiques et laboratoires, s'il y a lieu). Plus spécifiquement, mais de maniére non limitative,

* L'approbation de votre Ccnun d'engagement 4 titre de chargé de cours signifie que vous ces tiches d'ensel A I'ETS avec les
quis'y h elles que dans les

« Sivous ACCEPTEZ les présentes conditions, veuillez cliquer sur le bouton J’ACCEPTE en haut de la page et confirmer votre choix.
« Si vous REFUSEZ de souscrire aux présentes conditions, veuillez cliquer sur le bouton JE REFUSE en haut de la page et confirmer votre choix.
Vous comprenez que votre refus met fin 3 votre processus d’embauche.
* Un courriel vous sera envoyé a votre ad courriel lle de I'ETS pour confil votre choix dans les prochaines
minutes. En cas de probléme ou si vous avez sélectionné une mauvaise option, contactez votre département ou service dés que possible.
« Ala suite de votre approbation du présent Contrat d’engagement, des vérifications pourront étre faites relativement 3 votre candidature par le
directeur de Département ou du Service des enseignements généraux. Votre Contrat d’engagement deviendra ﬂnal et extculoln Iofsque
menuon « om:m » apparaitra dans la colonne « Etat » dans votre liste de contrats d'engagement. Voir la © 3

tat ntrats d'engager , celle-ci est aussi accessible dans votre Portail employé (de Safirh) sous la rubrique Documn(abon

* L'emploi du masculin pour désigner des personnes n'a d'autres fins Gue celle d'aliéger Je texte.

ETS

Portail employé

Accueil Impression Ancien Portail Déconnexion

Confirmation du traitement -
7

Commentaire /

=  Pour approuver le contrat, vous devez cliquer sur le bouton « ACCEPTE », situé en haut du
contrat, et confirmer votre action dans la fenétre de confirmation du traitement.

= Pourrefuser le contrat, vous devez cliquer sur le bouton « JE REFUSE », situé en haut du contrat,
et saisir la raison de votre refus dans la zone « Commentaire » de la fenétre de confirmation du
traitement. Dans ce cas, votre département ou le SEG communiquera avec vous.
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4. Dans les minutes suivant la confirmation de votre décision, vous recevrez a votre adresse institutionnelle
de I’ETS un courriel de confirmation.

5. A la suite de I'approbation de votre contrat, des vérifications pourront étre faites relativement a votre
candidature par le directeur de département, du SEG ou du Bureau des affaires professorales. Votre
Contrat d'engagement deviendra final et exécutoire lorsque la mention « Officiel » apparaitra dans la
colonne « Etat » dans votre liste de contrats d'engagement (voir section B).

B. Consultation de vos Contrats d’engagement

Pour accéder a tous vos contrats, cliquez sur I'item de menu « Mes contrats d’engagement » a la page
d’accueil.

ETS

Portail employe

Mes relevés de paie B|enve nues

F Mes soldes de bangue
¥ Mes contrats d'engagement
es formulares deTin d annee

» Mes informations personnelles . Moy
¥ Documentation E Chargs

- Demande Vacances [Cadre) Forfait
- Descnption des codes de temps

¢ - Approb. Contrats Engagement

b - Réclamation de dépenses

¥ - Besoin d'aide ?

e o

Tous vos contrats seront affichés a la page « Mes contrats d’engagement ». Les contrats de couleur orange
correspondent aux contrats en attente de votre approbation. Ce sont les mémes qui se retrouvent dans la
zone « Nouveaux contrats d’engagement a approuver » sur votre page d’accueil.

L'historique de vos contrats est consultable sur ce méme portail. Pour ce faire, il faut ajuster le nombre de
jours.

ETS

Portail employe

]
\ '
D Mes contrats d'engagement

Par defaut, seuls les contrats émis il y a moins de 1000

s avant, spécifier le nombre de jours dans le an :i)opuls: evu 3 cet effet.

Depuis Jour(s) | [
Contrat Référence Date e
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Votre Contrat d'engagement deviendra final et exécutoire lorsque la mention « Officiel » apparaitra dans la

colonne « Etat ».

Mes contrats d'engagement
Depuis D Tour(s) (I ad

Contrat Référence Date

Numéro Fin e Autres

prolg prolongation actions

Forfa du 2016-03-28 . 2016-03-
[ Eedatais fen 080474 29 =
Charge de cours du 2016-01-05 2n 2016-01-
D Zuzo1s-0a-22 0080473 o )

=3

Caonirat final et exécutoire.

CCon'Uat en attente d'approbation j

Pour consulter un contrat, il suffit de cliquer sur le nom (colonne Contrat) ou le numéro du contrat (colonne
Référence). Advenant que votre contrat soit a I’Etat « Transmis a ’employé » (ou de couleur orange), vous

pourrez I'approuver (ou le refuser) tel qu’expliqué a la section A du document.

ETS
Portail employe

Accueil Impressiar

Contrat d'engagement

Mo, prémnom | Référence 00195406 DR

Adresse iType demande CC Charge de cours
Matricule Date | ] l:“.}
Courriel

.'i'\'.,-.,"i

Si vous désirez imprimer votre contrat, cliquez sur I'onglet « Impression » situé a droite, dans la partie
supérieure du contrat. Le systeme affichera votre contrat en mode HTML. Utilisez maintenant la fonction

« Imprimer » de votre navigateur.

Par exemple, avec Internet Explorer, dans le menu Fichier, cliquez sur I'item de menu « Imprimer... », et
choisir I'imprimante désirée. Pour sauvegarder votre document en version PDF, vous n’avez qu’a

sélectionner une imprimante de type PDF (ex. Adobe PDF).

a: € hitps://safrh.etsm... O - @ C | (S} encentiie 5.1 (S =8 centunie | (3

Edilion Affichage  Favoris  Outils 7 x
Nouvel onglet CeleT  ntranet - SAFIRH £ £T5 Télépho)
Dupliquer I'onglet [
Nouvelle fenétre CrlsN

Nouvelle session
Ouvir... cis0
Modifier avec Microsoft SharePoint Designer

Enregistrer

Enregistrer sous... CtrleS Référence 000

e oW Type demande CC
Date

Mise en page... Sexe Mag
Imprimer... Cuiep
Apergu MM

T— »
& Cours
Importer et exporter... Trimestre-Groupe
Propriétts
Quitter

Pour toutes questions et tous problémes, nous vous invitons a communiquer avec votre département ou le SEG.
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