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1. Modification de l’adresse et du numéro de téléphone dans Mon profil RH 
 

Pour modifier votre adresse vous devez ouvrir une session de « Mon profil RH ». Le lien pour ouvrir 

une session se trouve sur la page d’accueil du site WEB du Service des ressources humaines.  

 

NOTEZ BIEN 

1. La  fonction page précédente de votre navigateur   est désactivée  lorsque vous  faites 

des mises  à  jour  de  vos  adresses  et  numéros  de  téléphones  dans MON  PROFIL  RH,  par 

conséquent,  vous  devez  utiliser  les  onglets  et/ou  le menu  pour  naviguer  dans  les  divers 

écrans. 

 

2. Vous pouvez entrer une adresse qui entrera en vigueur à une date future.  Banner s’assurera 

de désactiver l’ancienne adresse et d’activer la nouvelle adresse lors de la date d’entrée en 

vigueur. 

 

 

3. La modification des adresses et numéros de téléphones peut se faire dans  la même étape 

mais  vous  pouvez  également  ne modifier  que  vos  numéros  de  téléphone  sans  toutefois 

modifier vos adresses. 
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1.1. Ouvrir une session de MON PROFIL RH et modifier ses renseignements 
personnels 

 

1. Allez sur le site Web du Service des ressources humaines au 

www.rh.uottawa.ca; 

 

2. Cliquez sur MON PROFIL RH; 

 
 

3. Tapez votre nom d’utilisateur  (E + votre numéro d’employé sans le chiffre « 1 » 

initial ni les zéros qui suivent  ‐ ex : E12345); 

 

4. Tapez votre mot de passe (mot de passe d’INFOWEB en lettres majuscules); 

 

5. Cliquez sur connexion; 

 
 

 

 

 

 

 

6.  Cliquez sur Renseignements personnels; 
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1.2. Étapes à suivre pour modifier l’adresse et le numéro de téléphone en 
même temps 

 

Vous ne pouvez pas modifier une adresse ou un numéro de téléphone dans le passé, de 

même que vous ne pouvez pas enlever d’adresse. Nous devons toujours avoir une adresse à 

votre dossier.  Pour enlever une adresse, par exemple, une adresse postale, ce type de 

changement doit se faire par l’entremise du Service des ressources humaines 

(inforh@uottawa.ca); 

1. Cliquez sur METTRE À JOUR LES ADRESSES ET TÉLÉPHONES; 

 
 

2. Sélectionnez le type d’adresse que vous souhaitez mettre à jour; 

 

3. Cliquez sur SOUMETTRE; 

 
 

4. Tapez le code postal sans y inclure d’espace; 

 

5. Sélectionnez l’option appropriée pour indiquer si vous entrez une adresse 

canadienne ou américaine.  Un changement à une adresse internationale doit se 

faire par l’entremise du Service des ressources humaines (inforh@uottawa.ca); 

6. Cliquez sur SOUMETTRE; 
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7. Cliquez sur la ligne qui contient l’adresse que vous voulez insérer. 

  
 

8. ATTENTION : vous ne devez pas taper votre nom dans le champ A L’ATTENTION 

DE.   Ce champ doit être utilisé uniquement  si une autre personne que vous 

doit recevoir votre correspondance.   Le fait de taper votre nom dans ce champ 

cause une erreur de système et nous empêche de vous envoyer  votre 

correspondance telle que le Relevé annuel de régime de pension. 

 
  

9. Tapez le numéro de l’adresse civique dans le champ ADRESSE MUNICIPALE; 

10. Tapez toute autre information relative à l’adresse dans les champs concernés; 

 

11. Cliquez sur SOUMETTRE ; 
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12. Banner insère la date d’aujourd’hui dans le champ Valide du : AA‐MM‐JJ.   Si 

l’adresse doit entrer en vigueur à partir d’une date différente du jour où elle est 

entrée, veuillez taper une date future dans le format AA‐MM‐JJ; 
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13. Cliquez dans les champs de modification du/des numéros de téléphones si vous 

désirez le ou les modifier; 

 
 

14. Cliquez sur SOUMETTRE pour sauvegarder la nouvelle adresse et les nouveaux 

numéros de téléphone; 

 
 

15. Cliquez sur RENSEIGNEMENTS PERSONNELS pour revenir au menu de 

modification des renseignements personnels; 

 

16. La nouvelle adresse modifiée apparaît à l’écran.   Banner a désactivé l’ancienne 

adresse et l’a remplacée par la nouvelle adresse; 

 
 

 

 

 

 

17. Si toutefois vous avez modifié la date d’entrée en vigueur de l’adresse et que 

vous avez tapé une adresse dans le futur vous la verrez apparaître telle 

qu’indiqué dans l’image suivante : 
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18. Cliquez sur RENSEIGNEMENTS PERSONNELS pour retourner au menu ; 

 
 

19. Cliquez sur QUITTER si vous avez terminé de faire la mise à jour de vos 

renseignements personnels; 
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1.3. Modification de son ou ses numéros de téléphone dans MON PROFIL 
RH. 

 

Veuillez noter qu’un numéro de téléphone doit toujours être rattaché à une adresse valide. 

1. Cliquez sur Mettre à jour les adresses et téléphones; 

 
 

 

2. Cliquez sur le type de numéro de téléphone que vous souhaitez mettre à jour ; 

 
 

3. Tapez le nouveau numéro de téléphone (sans inclure d’espace ou de tiret) dans 

la section téléphone primaire ou dans la section AUTRES NUMÉROS DE 

TÉLÉPHONE; 
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4. Cliquez sur  pour sauvegarder le ou les nouveaux numéros de 

téléphone; 

 

5. Le nouveau numéro de téléphone apparaît à l’écran; 

 
 

6. Cliquez sur  pour retourner aux 

renseignements personnels. 
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1.4. Effacer un numéro de téléphone de la section Autres numéros de 
téléphone 

 

Veuillez noter que vous devez toujours avoir un numéro de téléphone  principal, cependant, 

vous pouvez effacer tous les numéros de téléphone qui se trouvent à la section Autres 

numéros de téléphone. 

 

1. Cliquez sur Mettre à jour les adresses et téléphones; 

 
 

2. Cliquez sur le numéro de téléphone à effacer (ex : Parents); 

 

 
 

3. Cliquez sur Supprimer; 

 
 

4. Cliquez sur  ; 

 

5. Le numéro a été supprimé avec succès; 

 

6. Cliquez sur  pour retourner aux 

renseignements personnels. 
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2. Modification, suppression ou ajout des contacts d’urgence 
 

Mon profil RH vous permet de faire la mise à jour de vos contacts d’urgence. Vous pouvez en 

ajouter, en effacer ou modifier l’information de contacts existants.  

Les prochaines sections vous démontrent comment modifier, effacer ou créer de nouveaux 

contacts d’urgence. 
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2.1. Modifier un contact d’urgence existant 
 

1. Cliquez sur METTRE À JOUR LES CONTACTS D’URGENCE; 

 
 

2. Cliquez sur le nom du contact à modifier; 

 
 

3. Tapez ou sélectionnez les renseignements du contact sélectionné dans les cases 

appropriées ; 

 
 

4. Cliquez sur  pour sauvegarder les 

nouveaux renseignements. 

5. Cliquez sur  pour retourner aux 

renseignements personnels. 
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2.2. Supprimer un ou des contacts d’urgence 
  

Il est à noter qu’il est recommandé de toujours avoir au moins un contact d’urgence en cas 

de situation d’urgence. 

 

1. Cliquez sur METTRE À JOUR LES CONTACTS D’URGENCE; 

 
 

2. Cliquez sur le nom du contact à supprimer; 

 
 

3. Cliquez sur SUPPRIMER LA PERSONNE‐CONTACT; 

 
 

4. Cliquez sur  pour faire la mise à jour; 

5. Cliquez sur   pour retourner aux 

renseignements personnels. 
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2.3. Ajout d’un contact d’urgence 
 

1. Cliquez sur METTRE À JOUR LES CONTACTS D’URGENCE; 

 
 

2. Cliquez sur Nouveau contact d’urgence 

 
 

3. Tapez ou sélectionnez l’information relative au contact d’urgence telle que l’ordre,  

le nom, l’initiale, le nom de famille et le numéro de téléphone dans les cases 

appropriées; 

 

4. Cliquez sur pour sauvegarder le contact 

d’urgence; 

5. Cliquez sur   pour retourner aux renseignements 

personnels. 

Il est à noter que pouvez sélectionner l’ordre de priorité de vos contacts d’urgence.  Si vous 

n’indiquez pas d’ordre de préférence lorsque vous ajoutez un contact d’urgence, celui‐ci 

sera ajouté à la fin de la liste.  Cependant, si vous spécifiez l’ordre d’un nouveau contact 

d’urgence, celui‐ci sera placé selon l’ordre que vous aurez entré. Les autres contacts 

d’urgence seront placés à la suite de la liste des contacts d’urgence que vous avez entrés.
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2.4.   Quitter MON PROFIL RH 
 

Lorsque vous avez terminé de faire les modifications d’adresses, de numéros de téléphone 

et des contacts d’urgence, vous pouvez quitter MON PROFIL RH. 

 

1. Cliquez sur QUITTER dans le menu du haut 

 
2. Fermez votre navigateur lorsque vous recevez le message suivant ; 

 

 


