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Faculté de médecine - UdeM

DEMANDES DE CONGES

Présentation du systeme

Le systeme de demandes de congés permet aux résidents de faire leurs demandes directement
en ligne. Chaque résident possede un dossier dans lequel il peut gérer ses demandes et les
envoyer aux directions d’enseignement de leurs établissements d’attache.

Pré-requis :

e Internet Explorer versions 7 et 8
e Lessite est plus convivial avec une résolution d’écran de 1024 x 768

Acces :

Le site des demandes en ligne est disponible a I’adresse internet suivante :
https://www.portailmed.umontreal.ca/dcr
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Accéder au site des demandes en ligne :

Pour accéder au site des demandes en ligne, il suffit de taper I'adresse donnée a la page
précédente, soit: https://www.portailmed.umontreal.ca/dcr.

Voici ce qui devrait apparaitre dans la barre d’adresse d’Internet Explorer :

‘& Google - Windows Internet Explorer

"'l https://www.portailmed.umontreal.ca/dc

)
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Authentification :

Pour accéder au site vous devez vous identifier. Il est nécessaire d’avoir votre UNIP pour y
accéder. Si ne I'avez pas, ne le connaissez pas ou encore |'avez oublié, veuillez cliquer sur I'un
des liens indiqués dans le cercle rouge de la figure ci-dessous.

Authentification
Cliquer sur une de ces
Quvrir une session options en cas de perte
de votre UNIP.
Code d'identification /’

votre UNIP

Modifier | Dublié | Obtenir

UNIP / mot de passe

(7] ey

Evénements techniques 3 signaler

S v wtr s ot e

Il est nécesssire de fermer toutes l== fenstres [de toutes |=s instances] du navigatsur 2 |z
fin d= votre s==sion d= travail fin d'assurer |z confidentizlits d= votre dossisr persannzl,
Sur Mac OS vous devez quitter |'application 3 partir du menu.

Securite dans un lieu public  Politique de confidentialité  Configuration du furetewr

Le login (code utilisateur) doit étre entré dans la case Code d’identification. Seul le login officiel
attribué lors de I'ouverture de votre dossier a I’'Université peut servir a vous identifier. Veuillez
noter que votre code permanent ne peut pas servir a vous identifier bien que ce soit un code qui
vous est propre. Les logins valides commencent toujours par une partie du nom de famille suivie
d’une ou plusieurs lettres du prénom. Sont aussi valides les logins commengant par la lettre ‘p’
suivie d’une série de 7 chiffres (ex : p0123456).

Une fois le login entré, vous devez fournir 'UNIP (mot de passe) qui lui est associé. Cliquer sur
le bouton Valider. Vous pourrez accéder au site des demandes de congés.

En cas de probléme, vous serezimmédiatement redirigé vers le site de I'Université. Si vous étes
dirigé vers le site de I’Université cela indique que le systeme n’a pas pu vous identifier. Nous
vous invitons a ce moment a nous envoyer un courriel nous expliquant le probléeme a I'adresse
suivante : soutien-dev@meddir.umontreal.ca
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Votre dossier :

Si tout se passe bien vous devriez voir votre dossier a I'écran tel que démontré ci-dessous :

M DEMANDE DE CONGE
de Montré

Nom:
Prénom:

Code permanent:

® Ajouter une demande de congé

N Date

ESE SR Statut Type congé Stage Fin Titre congrés

A cette étape, le systéme vous a identifié et vous devriez voir votre Nom, Prénom et votre code
permanent. Vous étes maintenant prét a utiliser le systeme. Mais avant d’aller plus loin, nous
allons définir quelles sont les informations que nous avons a I’écran :

M DEMANDE DE CONGE
de Monlred

Vos informations
personnelles.
Prénom:

Code permanent: Lien pour faire une
nouvelle demande.

@ Ajouter une demande de congé

Nom:

N® bate = & = s : n = Lieu
Emdioved Eirands Statut Typecongé  Stage Début Fin Titre congrés e

\

CMIE. d'information sur
les demandes.

Pour faire une nouvelle demande, il suffit de cliquer sur le lien Ajouter une demande de congé.
(Voir figure ci-dessous)

# Ajouter une demande de congé
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Les colonnes d’information sur vos demandes :

N° d’employé : Il s’agit du numéro d’employé de votre établissement d’attache. Si vous ne le
connaissez pas, veuillez communiquer avec la direction de I'enseignement de votre
établissement d’attache.

Date demande : Date de votre demande de congé. Cette information n’est pas modifiable par le
résident et sera toujours la date du jour a laquelle la demande a été faite.

Statut : Statut de votre demande. Votre demande peut, par exemple, étre en attente, en
traitement, etc... Nous définirons un peu plus loin les statuts possibles d’'une demande.

Type congé : Le type de congé demandé.

Stage : Le stage visé par la demande de congé.

Début : Date de début du stage.

Fin : Date de fin du stage.

Titre du congres : Apparait lors d’'une demande de congé pour un congres.

Lieu congreés : Apparait lors d’'une demande de congé pour un congres.

Nb de jours : Nombre de jours du congé.

Refus : Raison du refus d’une demande de congé.
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Faire une demande de congé :

Pour faire une demande de congé, il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter une demande de
congé. Par la suite, le formulaire de demande de congé apparait a I'écran tel que démontré ci-
dessous :

Université l'“'l DEMANDE DE CONGE
de Montréal

(inscrire une seule demande par période)

Date de la o
demande:

N® Employé

(UL Vacances E
D .. au ..

Stages visés: Aucun

Enregistrer Annuler

Vous devez fournir les informations suivantes pour compléter le formulaire. Votre n° d’employé,
le type de congé demandé, les dates de début et de fin de votre congé. Le champ Remarques est
optionnel, toutefois, vous pouvez y inscrire toute information pertinente que vous voulez
transmettre a votre direction de I’'enseignement.
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Cas spéciaux :

Dans certains cas, le formulaire demande I'inscription d’informations supplémentaires par
exemple, dans le cas d’'une demande de congé férié repris :

Université l'"'l DEMANDE DE CONGE
de Montréal

(inscrire une seule demande par période)

Date dela
demande:

Stages visés: Aucun
Uate du congé
fénié repris:

Remarques:

C’est aussi le cas pour les demandes de congés pour congres et congres différé :

Université l'“'l DEMAMDE DE CONGE
de Montréal

(inscrire une seule demande par période)

Date de la
demande:

N® Employé

LU0 LY Congrés

Dhue E au

Titre du congrés: ‘
Lieu du congrés: ™ ‘

Stages visés: Aucun

Enregistrer Annuler
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Saisie des dates du congé :

Lorsque vous fournissez une date de début et de fin de votre demande de congé, le formulaire
vous indiquera quel(s) stage(s) sera(ont) affecté(s) par votre demande. Voir I'exemple ci-
dessous :

Université l'“'l DEMANDE DE CONGE
de Moniréal

(inscrire une seule demande par période)

Date de |2 pr——
demande: ———

N® Employé: plkzEl

Congé: BIGTeT It |Z|
IV 2010-06-01 [ IRCEN 2010-06-30 N

Stage Début Fin Etablissement

Sermes
T ot ric  scins intensifs|2010-05-31|2010-05-30| CHU Sainte-Justine
Remarques: TEST|

N.B. : Le systéme accepte toutes les dates a l'intérieur d’'une année académique. Toutefois, vous
ne pouvez pas inclure des dates qui se chevauchent d’'une année académique a l'autre. Par
exemple, du 2010-06-01 au 2010-07-07. Le 2010-06-01 fait partie de I'année académique 2009-
2010 alors que le 2010-07-02 fait partie de 'année 2010-2011.
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Envoi de la demande :

Lorsque vous cliquez sur le bouton Enregistrer, votre demande est transmise a votre direction
de I'enseignement qui traitera votre demande. De plus, un accusé de réception vous est
également envoyé a votre adresse de courriel de I’'Université de Montréal. A cet égard, veuillez
prendre note que seule I'adresse de courriel de I’Université est utilisée par le systeme. Si vous
voulez que les messages parviennent a une autre adresse de courriel, vous devrez aller sur le
portail de I'Université pour rediriger votre courriel UdeM vers une autre destination.
(http://www.portail.umontreal.ca)

Statuts possibles d’'une demande :

l-\!" Date "
Employé  demande

Type congé  Stage Début Fin Titre congrés

2010-03-05 rai Congres AMNEPED 20%22_04 53132 AMPEQ Montreal | Maodifier  Annuler

Une demande peut étre :

Acceptée : La demande a été acceptée par la direction de I'enseignement.

Annulée : La demande est annulée.

Annulation d'une demande déja payée : Vous demandez a annuler une demande déja payée.
Annulation d'une demande déja payée en traitement : Votre demande d’annulation est a I'étude.
Annulation d'une demande déja payée acceptée : Votre demande d’annulation a été acceptée.
Annulation demandée : Vous avez demandé I'annulation de votre demande.

Annulation acceptée : La demande d’annulation a été acceptée par la direction de I'enseignement.
Annulation en traitement : La demande d’annulation est a I’étude a la direction de I'enseignement.
Annulation en traitement différé : La demande d’annulation est a I’étude par un superviseur de stage.
En attente : La demande est en attente de traitement a la direction de I'enseignement.

En traitement : La demande est en traitement a la direction de I'enseignement.

En traitement différé : La demande est en traitement par un superviseur de stage.
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Payée : Le congé a été payé par la direction de I'enseignement.

Refusée : La demande est refusée par la direction de I'enseignement.

Modifier une demande :

Pour modifier une demande vous pouvez cliquer sur le lien Modifier.

Annuler T ‘I

Cependant, veuillez noter que seules les demandes en attente peuvent étre modifiées parce

gu’elles n’ont pas encore été traitées par la direction de I'enseignement de votre établissement
d’attache. Si des changements a votre demande sont demandés alors vous devrez plutot cliquer
sur Annuler.

B Avertissement

Seules les demandes en attente peuvent étre modifiées.

Fermer
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Annuler une demande :

Pour annuler une demande, il suffit de cliquer sur le bouton Annuler. Le statut de la demande
est mis a Annulation demandée et sera examiné par la direction de I’enseignement. Quand la
direction de I'enseignement acceptera ou refusera votre demande d’annulation, le statut de la
demande sera mis a Annulation acceptée ou Refusée et vous serez averti par courriel de la
décision.

Maodifier ﬁ'l

Supprimer une demande :

Pour supprimer une demande, il suffit de cliquer sur I'icéne de la corbeille. Voir ci-dessous :

Modifier Annuler

Cependant, veuillez noter que seules les demandes en attente peuvent étre supprimées parce

gu’elles n'ont pas encore été traitées par la direction de I'enseignement de votre établissement.

=

B Avertissement

Votre demande ne peut &tre supprimée parce qu'elle est déja en traitement ou
traitée. Cliquez sur Annuler pour avertir votre établissement d'attache que
vous souhaitez annuler votre demande.

Fermer
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Que faire en cas de probléme technique ?

Pour tout probléme technigue concernant la fonctionnalité du site de demandes de congé en

ligne, vous pouvez rejoindre I'équipe technique a I'adresse suivante :

soutien-dev@meddir.umontreal.ca

Pour tout probléme administratif concernant votre demande de congé, contactez la direction de

I’enseignement de votre établissement d’attache.
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