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Guide de déclaration de temps - Employés du Centre sportif  
Étudiants salariés (SECS) ou contractuels payés par feuilles de temps 

 
Version du 2023‐04‐28 

Veuillez lire attentivement ! 

En tant que personne étudiante salariée (SECS) ou personne contractuelle travaillant dans un des 

secteurs d’activités du Centre sportif, vous devez déclarer vos heures travaillées via le portail employé en 

ligne afin d’être rémunéré.  

Ce guide a été élaboré afin de vous aider dans les étapes à suivre.  

Comment obtenir votre code d’accès d’employé et mot de passe 

Suite de la création de votre 1er contrat d’embauche au Centre sportif, un code MS d’employé vous est 

créé après traitement du contrat par le service des ressources humaines de l’UQAM.  

 

Ce code est important, car il vous sera utile tout au long de votre séjour à l’UQAM en tant qu’employé. 

Notez qu’il est différent du code étudiant qui donne accès au portail étudiant. 

   

Pour connaître votre code MS ET votre mot de passe d’employé, vous devez suivre les indications dans 

la procédure suivante Code MS Employé. Votre numéro d’assurance social sera utile à cette étape. 

Comment accéder au Portail employé 

Une fois que vous aurez en main votre code MS et votre mot de passe, vous devez aller sur le Portail 

employé (https://www.siga3.uqam.ca/employe). 

 

Note: 
On vous recommande d'utiliser un autre navigateur lorsque vous allez sur le Portail employé. 

Si vous éprouvez des problèmes lors de l’obtention de votre code MS, veuillez communiquer à l’adresse 

rhu@uqam.ca 

https://rh.uqam.ca/procedurecodemsemploye/
https://www.siga3.uqam.ca/employe
https://www.siga3.uqam.ca/employe
https://www.siga3.uqam.ca/employe
mailto:rhu@uqam.ca
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Comment s’inscrire au dépôt direct 

L’inscription au dépôt direct est obligatoire à l’embauche. Votre paie sera déposée dans le compte 
bancaire de votre choix. Pour inscrire ou modifier vos informations bancaires en ligne, voir la section : 
Mes infos personnelles.  

 

La mise à jour de vos informations personnelles est à faire lors d’un éventuel changement d’institution 
bancaire, d’adresse, de téléphone, etc. 

 

Comment remplir une déclaration de temps 

Il est suggéré de faire les déclarations chaque semaine pour les heures travaillées 
du lundi au dimanche.  

Il faut transmettre les déclarations au supérieur immédiat lors de votre dernière 
journée travaillée de la semaine OU le dimanche au plus tard.  

 

Étape 1 – Création du formulaire de temps 
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Étape 2 – Sélection de la date du temps à déclarer 
 

 

Étape 3 – Sélection du regroupement d’horaires 

Si cette page ne s’affiche pas, passer à l’étape 4 
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Étape 4 – Sélection du contrat 

Si vous n’avez qu’un seul contrat, cette page ne s’affichera pas. Passer à l’étape 5. 
 
Si vous avez plusieurs contrats, il faudra faire 1 déclaration de temps par contrat 
ET par semaine.  Par exemple, si vous avez 3 contrats, il faut faire 3 déclarations 
l’une après l’autre. 
 
 

 

Étape 5 – Sélection du code de temps 

Si cette page ne s’affiche pas, passer à l’étape 6 
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Étape 6 – Saisie de la quantité 

Étape 7 – Correction et Validation du formulaire 

C’est à cette étape que vous pouvez ajouter le temps travaillé lors des autres 
journées de la semaine pour le contrat choisi. 
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Étape 8 – Transmission à votre supérieur 

 

Une fois cela fait (pour toutes les heures de la semaine), passer à l’étape suivante. 
 
Si vous avez plusieurs contrats, passer à nouveau à l’étape 1 pour déclarer les 
heures d’un contrat suivant. Il faut faire 1 déclaration de temps par contrat ET par 
semaine. Par exemple, si vous avez 3 contrats, il faut faire 3 déclarations l’une 
après l’autre. 
 

Étape 9 – Validation de la transmission au supérieur 

 

Avant de se déconnecter du portail employé, il est important de vérifier que les 
formulaires sont bien à l’état Transmis sup. immédiat.  
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Si vous repérez une feuille à l’état Initial ou Validé, veuillez cliquer sur Feuilles de 
temps pour voir la feuille, l’ouvrir, la valider et la transmettre à votre supérieur 
immédiat. 

 

Étape 10 – Retour à l’Accueil  

 

 

Bon apprentissage! 


