Service des ressources humaines

Direction santé, sécurité et mieux-étre Sal Sle SST

Division de la prévention

Gérer les sous-unités

OBJECTIF

= S’assurer que vos sous-unités se conforment aux besoins de saisie de votre unité

administrative.

POUR QUI ?

= |es administrateurs locaux

GERER les sous-unités : ajouter, modifier ou supprimer

1- Cliquer sur Gérer mon UA

H Activités

IMPORTANT

Gérer mon LA
Si vous supprimez une
sous-unité, elle sera
supprimée pour tous les

administrateurs
GERER VOTRE UNITE ADMIMISTRATIVE locaux/utilisateurs qui

= Liste des tableaunx

2- Cliquer sur Gérer vos sous-unité administrative

ont acces a cette

8 Gérer vos collegues sous-unité.

1@ Gérer vos sous-unité administrative

B Gérer vos activités

3- Ajouter une sous-unité en cliquant sur Ajouter une sous-unité/Modifier.

Mombre
Saus-unité demployés Liste des employés Action
55 Mercier—Hochelaga-Maisonneuve 23 Annie Boisclair, Daniel Brensard; Eric Loiselle; Jean Chassé: jo test; jo test; jotest; jotest; jo test; jo test; jo test; jo test: jo test; jo test: jo _Modifier

employésées)  test: jo test; jo test; Marc-André Charland: Mélissa Harnois: Patrick Larochelle; Simon-Pierre Aubin: Stéphane Lavoie: Martine Bél»®Sr  Ajouter une
sous-unité
55-0002 DIVISION DES RELATIONS AVEC LES

lemployéle)  jotest Modifier |
CITOYENS ET GREFFE Ajouter une
sOus-unité

4- Ecrire le nom de 'unité et le code de I'unité

AJOUTER UNE SOUS-UNITE ADMINISTRATIVE
Mam de I'unité administrative Mom de ['unite administrative

Code de I'unité administrative Code de I'unité administrative

Fiche 1



