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Le guichet web est accessible à l’adresse suivante : 

https://guichetrhweb.icm.rtss.qc.ca/portail/home/app/login 

   

 
Écran d’accueil 
 

 

 

             Votre accès au guichet prendra la forme suivante : 

 Code utilisateur : Numéro d’employé 

 Mot de passe : Date de naissance (AAAAMMJJ)  

 

** Veuillez noter que le guichet web n'est accessible qu'à 
compter de votre entrée en fonction ** 

 

Réinitialisation de votre mot de passe  

Normalement, vous devriez être en mesure de réinitialiser votre mot de passe en cliquant sur le lien 
suivant :  

Pour l’adresse de courriel, il faut indiquer votre adresse 
personnelle fournie à l’embauche. 

Important : Vous ne devez pas mettre votre date de naissance 
comme mot de passe. 

Si le problème persiste, vous devez communiquer avec le centre 
de support informatique au 514-376-3330 poste 2123 ou par 
courriel : csi.icm@icm-mhi.org OK 

 

mailto:csi.icm@icm-mhi.org
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Mettre à jour votre profil 

Pour mettre à jour les informations de votre dossier, dans le coin droit supérieur, cliquer sur votre numéro 
d’employé et « mon profil » 

 

Pour mettre à jour votre adresse de courriel, votre adresse postale ainsi 

que vos numéros de téléphones, cliquer sur    

 

 

 

Page d’accueil  

1. Cliquez sur les trois petites lignes en haut à droite pour avoir accès au menu : 
 

 

 

2. Le menu de gauche sera alors accessible  
              

 Mon dossier: État des banques et congés, Mes renseignements et 
Disponibilité 
 

 Gestion du temps: Mon horaire, Horaire du département, Feuilles de 
temps et Choix de vacances 

 
 Relevés: Relevés de paies et Feuillets d’impôt 
 
 Postes: Affichages de postes 
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Section 1 : Mon dossier 

1.1 État des banques et congés :  

Dans cette section, vous aurez accès à vos soldes en banques (Nombre de jours 
de services, nombre d’heure en maladie etc.) 

Vous pourrez aussi voir les congés (vacances) planifiées à votre horaire une fois 
approuvé par votre gestionnaire.  

 

 

1.2 Mes renseignements 

 

 

 

 

Dans cette section vous pourrez voir les éléments suivants :  

- Vos affectations depuis votre arrivée à l’ICM 
- Vos absences de longue durée (congé de maladie, congé de maternité, congé d’études etc) 
- Diplômes : Les résultats des examens ou entrevues par compétences effectués à l’ICM. 
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1.3 Disponibilité 
 
1. Vous retrouverez dans un premier temps vos plages de disponibilités en cours et à venir : 

 

Le bouton  situé en haut à droite de la page vous permet de créer une nouvelle 
disponibilité ou de modifier disponibilité déjà émise.  

2. Il vous amènera à la fenêtre suivante : 

 

 

 

 

 

 

3.  Sélectionner la catégorie de disponibilité que vous souhaitez inscrire : 
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4. Sélectionner la date d’entrée en vigueur : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’inscription d’une disponibilité : 

1. Fréquence :  
Sélectionner la fréquence et  
le nombre de jours par quinzaine : 

 

 

 

 

- Ce nombre comprend les journées 
prévues à votre horaire ainsi que les journées additionnelles que vous souhaitez offrir.  

2. À chaque étape, vous devez poursuivre l’inscription en cliquant sur le bouton   au coin 
droit inférieur de la fenêtre.  
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3. Fin de semaine : Vous devez ensuite choisir le type de disponibilité de fin de semaine : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Cette fréquence inclut la fin de semaine du poste dont vous êtes titulaire ou remplaçant.     
 

4. Quarts disponibles : Vous devez alors déterminer en inscrivant un X (clic gauche de la souris) les 
journées pour lesquelles vous souhaitez être disponible :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

! IMPORTANT ! 

• À noter que les employés occasionnels de la CSN et de l’APTS doivent exprimer un minimum de 4 
quarts de disponibilité par quinzaine dont une fin de semaine sur deux. 
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• À noter que les employés occasionnels de la FTQ doivent exprimer un minimum de 6 quarts de 

disponibilité par quinzaine dont une fin de semaine sur deux.  
 

• À noter que les employés occasionnels de la FIQ doivent exprimer un minimum de 4 jours de 
disponibilité par quinzaine, à raison de 2 quarts de travail par journée, dont une fin de semaine sur 
deux.  

 

5. Départements : Vous retrouverez les départements et les titre d’emploi pour lesquels vous êtes 
disponibles : 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Pour ajouter un département ou un titre d’emploi, vous devez cliquer sur le bouton   
7. Vous devez sélectionnez votre titre d’emploi dans la liste: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Institut de cardiologie de Montréal  8 

8. Sélectionner ensuite les départements pour lesquels vous souhaitez faire valoir votre disponibilité : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Les éléments choisis sont alors ajoutés à votre fiche : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Aperçu : Voici l’aperçu de votre disponibilité : 
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11. Confirmer : La dernière étape vous invite à confirmer les changements en cochant l’encadré 
rouge : 

 

 

 

 

 

 

12. Cliquer ensuite sur le bouton . 

 

Section  2 : Gestion du temps 

2.1 Mon horaire 
 

Par défaut, la vue proposée est celle par transactions : 

 

 

 
Il est également possible d’afficher l’information en mode calendrier :  
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Le bouton  vous permet d’imprimer votre horaire en format PDF puis de l’imprimer. 

Le bouton    envoie une copie de votre horaire à votre adresse de courriel personnelle. 

 

2.2 Horaire de département 

 

 

 

 

 

 

Pour afficher l’horaire de département, vous devez compléter les trois champs suivants : 

 

1. Le champ Département vous permet de choisir un service où vous avez au moins une journée de 
travail à votre horaire. 

2. Le champ Groupe de titre d’emploi se rempli automatiquement selon votre titre d’emploi. 
3. Le champ Quart vous permet de choisir le quart que vous souhaitez voir affiché.   

Le champ  vous permet de préciser une date. L’intervalle comprend alors 
l’horaire des sept jours qui précèdent et qui suivent la date choisie : 

 

 

 

 

 

 



 

Institut de cardiologie de Montréal  11 

 

2.3 Feuilles de temps 

Les informations affichées correspondent à votre horaire de travail. Les 
informations sont mises à jour lorsque votre horaire est modifié. 

  

 

 

 

 

 

Pour modifier une transaction (journée) :   

1. Sélectionner le crayon  
2. Cette fenêtre apparaîtra.  
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3. Champ « code d’horaire » : Sélectionner la flèche pour que le menu déroulant apparaisse. 
 
- Si votre code n’apparait pas, vous devez saisir au moins 
trois caractères contenus dans le descriptif pour voir afficher la 
liste des choix.  

 

 

 

 

 

4. Sélectionner votre quart de travail (Jour, Soir, Nuit) 
5. Inscrire les date d’entrée et sortie.  
6. Une fois les modifications finalisées, cliquer sur « modifier »  

 

Pour faire un ajout à votre horaire :  

1. Sélectionner la croix verte (insérer)  
2. La fenêtre « Ajout d’une transaction » apparaîtra 

3. Dans la section code horaire, sélectionner le code qui correspond à votre situation.  
4. Ajouter les informations dans « quart » et « heures » 
5. Une fois l’ajout terminé, cliquer sur « insérer »  

Le bouton « autre action »  vous permet d’accéder à des options 
additionnelles pour effectuer les actions suivantes: 
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Dans le cas où il y aurait une anomalie, vous pouvez laisser un message à la personne qui autorise votre 
feuille de temps en cliquant sur le bouton Message en haut à droite:  

 

 

 

Validation des feuilles de temps 

1. Pour valider vos feuille de temps, cocher la case « validé ». Un 
crochet vert apparaîtra.  

 

 
 

 

2.4 Choix de vacances 

1. Sélectionner le bouton « inscrire » pour accéder au calendrier des vacances.  

 

Dans cette même section vous pouvez aussi apercevoir le choix de vacance est 
pour quel période et la date limite pour inscrire vos vacances.  
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Votre nom sera en ordre d’ancienneté dans le calendrier des vacances.  
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2. Cliquer sur votre nom pour avoir accès aux choix de vacances 
 
3. Sélectionner la semaine que vous souhaitez prendre.  
 
4. Vois pouvez également inscrire 2 choix de vacances.  
 
- Choix 1 et choix 2 
 
5. Cliquer ensuite sur « enregistrer » lorsque votre choix de 
vacances est fait.  

 

6. Votre gestionnaire devra approuvé par la suite votre choix 
de vacance.  

 

 

 

 

 

Section 3 : Relevés  

3.1 Relevés de paie 

Vous retrouvez dans un premier temps la liste de tous vos relevés de paie :  
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- Pour consulter votre relevé, cliquer sur la loupe  

- Pour télécharger votre relevé en format PDF, cliquer sur la flèche  

 

3.2 Feuillets d’impôts 

- Il est possible de consulter l’historique de ses feuillets d’impôts : 

 

1. Choisir l’année d’imposition 

2. Pour consulter votre relevé, cliquer sur la loupe  

3. Pour télécharger votre relevé en format PDF, cliquer sur la flèche  
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Section 4 : Postes 

 

4.1 Affichage de postes 

L’affichage des postes en cours d’affiche dès l’ouverture :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Il est possible de filtrer l’information selon son syndicat et/ou ses titres d’emploi en cochant la case : 

2. Le bouton permet de consulter le sommaire de l’affichage : 
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3. Cliquer sur l’onglet « détails » pour avoir accès à l’affichage complet :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Pour soumettre votre candidature et appliquer sur le poste, cliquer sur le bouton « postuler » 

 

5. Les mêmes onglets que ceux présents à la consultation   s’affichent. Vous êtes toutefois 
amenés à confirmer votre candidature à la fin du processus : 
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Visualiser les candidats ayant postulé :  

Le bouton permet de consulter la liste des candidats. Le chiffre dans la bulle bleue représente le 
nombre de candidats à l’affichage au moment de la consultation. En voici un exemple :  

 

Visualiser les postes sur lesquels vous avez postuler :  

1. Cliquer sur l’onglet « Mes candidatures » 

2. Le bouton  permet au besoin de retirer votre candidature. 

 

Visualiser les affichages passés : 

1. Cliquer sur l’onglet « historique » 
2. Inscrire la période de début et fin que vous souhaitez visualiser. 
3. Cocher si vous souhaiter voir seulement vos postulations ou tous les postes.  
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4. En mettant votre curseur du l’icône  le nom de la personne nominée apparaît. 

5. En pointant l’icône  un message indique que le poste est demeuré vacant après affichage.  

 

 


	Écran d’accueil

