UQAM ‘ Faculté des sciences
de I'éducation

PROCEDURE - Formulaire d’embauche — Auxiliaire de
recherche S.0.R (Etudiant.e 1er, 2¢ et 3¢ cycle)

Accédez au formulaire en vous rendant sur le site web des ressources

humaines : https://rh.ugam.ca/ Cliquez sur

Intranet RH

Ressources humaines

UQAM > Ressources humaines > Accueil

Accuelil Travailler a 'UQAM v Relations de travail Autres publics v Liens utiles Nous joindre Intranet

Au centre de tout, il y a vous !

Travailler a 'UQAM, c'est intégrer et participer a une
communauté inspirante, en constante évolution, au sein
d'une organisation qui contribue au bien-étre et a
I'évolution des membres de son personnel.

Offres d'emploi

Faites carriére a Lambiance L'énergie Les conditions
'UQAM
Q Découvrir une communauté Contribuer - aun énéficier des
de gens ouverts qui partagent mouvement dynamique et offerts par une organisation

des valeurs humaines, qui
créent des liens conviviaux,

solidaire qui a un impact
positif sur les communautés.

partenaire du bien-étre des
membres de son personnel,

s'entraident et collaborent
dans un objectif commun.

qui propose des ressources
et des opportunités pour se
développer.

*Si vous étes a l'extérieur des bureaux de 'UQAM, la connexion sécurisée
(Cisco-Secure client) doit étre activée pour accéder au portail d’employé.e.
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UQAM

Se connecter

Consultez la note ci-dessous

Votre compte n'est pas accessible ?

Suivant

Note:
Etudiants: CodeMS@ens.ugam.ca
Exemple: ab123456@ens.ugam.ca

Enseignants/Employés: Votre adresse
courriel @ugam.ca

€ Options de connexion

UQAM
“ tran.stephanie@ugam.ca
Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'al oublié mon mot de passe

Se connecter

Note:
Etudiants: CodeMS@ens.ugam.ca
Exemple: ab123456@ens.ugam.ca

Enseignants/Employés: Votre adresse
courriel @ugam.ca

Saisissez
votre
adresse
courriel
UQAM

Saisissez votre

mot de passe

correspondant
a votre NIP
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Sélectionnez
UQAM
)
Vérifiez votre identité
o I —
(O —

Plus d'informations

Vos méthodes de vérification sont-elle a jour ?
Vérifiez & https://aka.ms/mfasetup

Annuler

Note:
Etudiants: CodeMS@ens.ugam.ca
Exemple: ab123456@ens.uqam.ca

Enseignants/Employés: Votre adresse
courriel @ugam.ca

Saisissez le

code regu UQAM
par SMS C—)
ou par Entrer le code

J Nous avons envoyé un SMS sur votre
téléphone Veuillez

entrer le code pour vous connecter.

appel

Code

Des difficultés ? Se connecter d'une autre fagon

Plus d'informations

Note:
Etudiants: CodeMS@ens.ugam.ca
Exemple: ab123456@ens.ugam.ca

Enseignants/Employés: Votre adresse
courriel @ugam.ca
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NOUVELLES ET EVENEMENTS

Ensemble, batissons

— une culture du respect

CENTRE

et du consentement SPORTIF i

Acceés a |'égalité en emploi

Pour s’auto-identifier Visionnez la capsule » A
UQAM™ |
Accés a |'égalité en emploi: Pour Capsule « Ensemble, batissons Promotion 25e anniversaire au
s'auto-identifier une culture du respect et du Centre sportif

consentement »

Be
d’ai

psychologique >

Ressources en santé globale Télétravail Dossier des membres du
personnel : vers le numérique

Voir tout >

OUTILS PRATIQUES

Formulaire de déclaration Centre de demandes RH Formulaires d'embauche
d'accident du travail

Sélectionnez
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UQAM

Ressources humaines

Embauche, mouvement de personnel et paiement

[ ] Historique de vos demandes

Versement du salaire par dépét bancaire OBLIGATOIRE

La mise a jour des informations bancaires doit se faire en ligne sur le portail employé.
Dans le cas d'une nouvelle embauche, dés que le dossier sera créé, I'employé.e recevra un courriel & l'adresse normalisée de I'UQAM et &
I'adresse étudiante s'il y a lieu, pour I'inviter 2 inscrire ses informations bancaires.

1-Indiquez votre
numeéro d’unité
organisationnelle
(voir Note ci-bas)

Etape #1: Identification de la personne requérante

N 11

d'unité or = x 2
a L'unité est obligatoire.

X

Votre téléphone: [:
Votre courriel: tran.stephanie@uqam.ca

K /Admssﬂ de courriel additionnelle: // 3-Sélectionnez le
2- L'accusé de i i

formulaire

. . . 2: Choix du formulaire Etudiant de recherche (S.OR.) v . .
rece pt|0n eSt envoye / Pour occuper des emplois dont le  provient de subventions et p des tiches générales ou « Etud 1a nt de
automatiquement a ves vors assues e I pesoune faiants sfloctionnde oo obligakbmmont aduise o tnseis st depemsome|  Fecherche SOR »
| a pe rsonne q Ui étudiante réguliere 2 'UQAM ou dans une autre activité ou a un programme de formation ou de recherche conjoint.
com p| ote le Etape #3: Afficher le formulaire —~— I

formulaire. Vous %‘b\

pouvez envoyer une Adresse courriel: L'accusé ption est envoyé ala le formul er une copie conforme & une autre
. N personne en complétant I'adresse de courriel addmonncllc Cette adresse doit étre dlffércnu, de la vo(rc

Cop|e Conforme a NOTE: Lors de I'embauche d'un étudiant, une copie de l'accusé de p lui sera q 4 son adresse «

Délais: Vous devez compléter ce formulaire et le transmettre au Service du personnel cadre et de soutien au plus tard le vendredi 17h00 précédant Te

une autl’e person ne semaine de paie afin de s'assurer que la p salariée soit le jeudi du prochain cycle de paie. 4- Cl |q uez
I ,t t NOTE: Ne s'applique pas aux d des de de bourse

en com p etan Confirmation: Apres avoir cliqué sur le bouton «Envoyer ce formulaire» vous recevrez, par courrier électronique, une confirmation contenant les informations que

Iladresse de Courriel . vous aurez inscrites ainsi que le numéro du formulaire. Vous pourrez imprimer cette confirmation pour conserver i vos dossiers.

. Politique sur les conflits d'intérét (no 18, art. 6.5): Nous vous demandons de communiquer avec le Service du personnel cadre et de soutien s'il existe un lien qui
Cette ad resse d0|t pourrait vous placer en situation de conflits d'intérét avec la personne suggérée (ex.: lien de parenté. union de fait, relations interpersonnelles,...).

étre différente de la

vétre.

Numéro d’unité organisationnelle

Département de didactique des langues 2420
Département de didactique 2430
Département d'éducation et formation spécialisées 2350
Département d'éducation et pédagogie 2360
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ETUDIANT de recherche s.0R)

Note :
code permanent
provenant de
F'UQAM, les
informations
personnelles de la

avec un

~

**Si la personne
étudiante est

Indiquez le
numero
d’UBR

/\\7\ s

Avec le nombre
b d’heures de travail
par semaine, le

-

personne étudiante admise et inscrite
Nom, prénom du professeur: S’aﬁlchent danS une autre
Téléphone: . i ité
—— automatiquement universite que
Code permanent UQAM; | XXXX99999909 'UQAM, vous
ndre note que les informations récupérées sont celles du dossier de l'emy en provenance des Ressources humaines H
B Prend que Je: pérée les du d de I'employé en prot des Re: I deVeZ remp|lr
iant(e):
LT manuellement tous
Adresse: v - i
Numéro civique, rue, ville les Champs vides
Code postal: [xoxsxe Téléphone:
Date de naissance: IAAAA MM.JJ Sexe: Homme ) Femme O (COde permanent
Ocit adi 3 .
Statut au Canada: (o] 2:133 z:lnglcc:(amc permis d'études) n eSt paS req u IS)
O résident permanent {avec carte de résident)
Numéro d'assurance sociale: |
P tt Dipléme universitaire déja  (Article 13.02) Le taux applicable au contrat d'auxiliaire est le plus élevé entre celui du cycle d'études du p auquel lap salariée est admise et inscrite lors de son
ette obtenu/ engagement ou celui du plus haut dipléme qu'elle a obtenu.
f A Scolarité en cours: | Baccalauréat v
descrAlptlon o
des taches Nom de I'univ. O Autre, précisez: |
effeCtUéeS Si autre qu'UQAM, précisez pourquoi :Groupu de inter v] X
Attestation du statut: [J J'atteste que I'étudiant(e) est diiment inscrit(e) & un programme universitaire F 8] d u
: selon les informations ci-dessus
Politique 36: ] J'atteste avoir pris connaissance de la Politique sur la reconnaissance et la protecti COI’ltrat :
vendredi ou
tiptlon des tiches: dimanche
Période de travail: Duaaraviv.is | Nbsemaines| | pu [iaanvivis |
Début d u A chague semaine, un nombre d'heures identique sera payé. Utilisez la remarque si ce n'est pas le cas.
contrat : .
lundi Indiquez
le
§$ Montant total UBR
ou nombre
Méthode de calcul: §§ Montant total versé 4 I'employé d ! heu res
ou
Nombre d'heures par semaine (format décimal i.e. 9.5 pour 9 heures 30 minutes) de trava'l

J

S — montant total & Le montant total
cofts d’embauche; | — imputer s’affiche a imputer
‘ - automatiquement s’affiche
automatiquement
19.96 S S
Remarque:
VA
/ V et ce
Le taux horaire (EfiscoretTecommetees
S’afﬁche Passer a un autre formulaire C“quez
automatiquement
pour une N~—
personne-
étudiante admise
et inscrite a S. Tran, juillet 2023; adapté par A. H. Michaud, septembre 2024 n
T'UQAM
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DIRECTIVES

Période de travail: Vous devez nous aviser de tout changement qui survient pendant la période d'emploi (départ, prolongation, changement de statut, etc.)

Attestation du statut: Le, la professeur(e) s'assure que la personne embauchée est détentrice du statut d'étudiant.

Politique 36: Le, la professeur(e) s'assure d'avoir pris connaissance des modalités de la politique sur la reconnaissance et la protection de la propriété intellectuelle avant d'embaucher un étudiant. Vous pouvez consulter le
texte de la Politique sur le site internet du Secrétariat des instances: Politique 36

Description des tiches: Tiches et responsabilités confiées & la personne salariée au cours de sa période de travail.

Statut au Canada: Lors de I'embauche d'une personne étranggre, vous devez nous faire parvenir, conformément 2 la loi sur I'immigration, une copie de son permis d'études en indiguant le numéro du formulaire d'embauche.

Nom de I'université: Si la personne étudiante est admise ou inscrite dans une autre université que I'UQAM, vous devez nous faire parvenir une copie de son relevé de notes en indiquant le numéro du formulaire d'embauche.

Scolarité antérieure: La classification salariale dépend de la scolarité en cours et des diplémes déji obtenus

-La notion de dipldme obtenu fait référence & la codification du registraire

-Un étudiant qui abandonne ses cours n'est pas considéré comme étudiant admis et inscrit

-Les étudiants libres ne répondent pas & la notion d'étudiant salarié prévu a l'article 3.03 de la convention collective SETUE

Kcarts salariaux: Dans le cas d'un écart de montant entre le montant total inscrit par le requérant et le montant total calculé par le commis i la gestion des ressources humaines au Service du personnel cadre et de soutien
(SPCS), un avis de modification du montant vous sera envoyé par courriel seulement si cet écart de montant est supérieur a 10% du montant calculé par le SPCS et que ce 10% est supérieur a 2003

Dans le cas contraire, lorsque I'écart est inférieur & 10% et inférieur a 2008, la modification sera effectuée au contrat, et ce, sans avis par courriel.

Informations complémentaires — Contrat d’étudiant.e de recherche:

o Selon la convention collective des étudiant.es, la moyenne maximale d’heures de
travail pour un.e étudiant.e est de 15 heures par semaine pour les sessions
d’automne et d’hiver;

o Dés le traitement du contrat, un courriel sera automatiquement envoyé a I'étudiant.e
pour lui demander d’approuver son contrat. Cette étape est indispensable pour
enclencher le processus de paiement;

e Pour un.e étudiant.e inscrit.e dans une autre université, une copie du relevé de
notes ou du relevé d’inscription de [l'étudiant.e doit étre transmise a la
personne responsable aux RH (joindre I'accusé de réception du contrat émis dans
votre courriel);

e Pour un.e étudiant.e étranger.eére, une copie du permis d’études doit étre transmise
a la personne responsable aux RH (joindre 'accusé de réception du contrat émis
dans votre courriel);

e La personne responsable aux RH pour la Faculté des sciences de I'éducation est
M. Francois Campbell.
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