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CHU Direction des ressources humaines,
de Québec des communications et des affaires juridiques
Centre de service en ressources humaines

Université Laval

1. Introduction

Le dossier « Vacances » permet aux employés d’exprimer leurs préférences de vacances ainsi qu’aux
gestionnaires et par la suite, de les approuver et/ou de les modifier au besoin.

Avant la période de choix de vacances des employés, vous devez procéder a la préparation des
calendriers. Pour ce faire, vous devez suivre les étapes suivantes:

- Valider la conformité des groupes

- Valider la liste des employés non-assignés

- Inscription des quotas

Suivant la période de choix alloués aux employés, vous devez procéder a la derniére étape:
- Approbation des calendriers

L'acces aux « Vacances WEB se fait a partir de l'intranet, dans I’Espace employé, sous le dossier
« Vacances ».

Menu principal ——

Nouvelles
Préférences

Bienvenue

Affichage de poste
Dossier employé
Horaire

Relevé de présence
Formation

Relevé de paie
Assiduité

Compte de dépenses
Vilcalll:ei‘hh

Portail RIT"

Feuillets fiscaux
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2. Préparation des calendriers

La premiere étape, la préparation des calendriers, vous permet de valider les différents groupes
existants ainsi que leur composition puis d’installer, au besoin, des quotas.

2.1 Valider la conformité des groupes
Les groupes sont divisés par unités administratives et par titres d’emploi. Chez les infirmieres
(catégorie 1), il existe une division supplémentaire sur les différents quarts de travail

(N-J-S-R).

Pour accéder aux groupes, cliquez « Vacances» pour voir apparaitre les différents choix et
sélectionnez « Configuration ». Cliquez ensuite sur « Groupes »

Bienvenue
Menu principal —-—

Nouvelles

Préférences

_ Affichage de poste
Dossier employé
Horaire
Relevé de présence
Formation
Relevé de paie

. Assiduité

- Compte de dépenses

4 Vacanl:eslm

Conﬁgu;tion
Paramétres
Parametres syndicat
Regroupements

Générateur de groupes

Grnupe—.'l

Empbyr—_z'rnn assignes.

_ Calendriers
Rapporis
Portail RH

Feuillets fiscaux
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A ce moment, vous arrivez 3 une fenétre de [ nppnq..@
recherche.

Filtre de la Liste des groupes

Vous pouvez cliquer sur « Appliquer » dans le haut | Trié par Défaut v
a gauche; cela géneérera tous les groupes auxquels
VOUS avez acces ou Vous pouvez vous pouvez inscrire

Description  contient

. Période = Hiver ¥
vos critéres de recherche. :
Année = 2017
7’ ’ . . . . Y SeWiCe =
Par défaut, la période inscrite est toujours celle a ey

traiter. Vous pouvez cependant la modifier afin de | e gemploi =

visualiser les groupes des périodes passées. Programme =

Direction =

Convention =

Syndicat =

Tlot =

Site =

Quart = v
Etat = v

La « Liste des groupes » vous permet de vérifier que la division des groupes correspond a vos besoins
et de visualiser les employés qui y sont rassemblés.

A ce moment, votre responsabilité est de s’assurer que le groupe contient uniquement les employés
devant s’y retrouver et ce, pour chacun de vos groupes.

C'est donc dire que cette étape vous permet de faire « votre ménage ». Si votre liste n’est pas
conforme, vous pouvez également ajouter, retirer ou transférer des employés d’un groupe a I'autre.

Cliquez sur « Ouvrir... » afin de configurer le premier groupe.

| créer | Supprimer |

| |Liste des groupes
= | Gemime Description N U S [
[ Ougr, |
N1\ 0

Dept: 21002 T. e.: 500 Synd.: 30 Hiver 2017 En traitement
Dept: 21002 T. e.: 505 Synd.: 30 Hiver 2017 En traitement

) Ouvrir__ Dept: 21002 T. e.: 3455 Synd.- 1 Qt: Jour Hiver 2017 Terming

I Ouvrir... Dept: 21002 T. e.: 3455 Synd.: 1 Qt: Soir Hiver 2017 Approuve

) Quvrir... Dept: 21002 T. e.: 3455 Synd.: 1 Qt: Nuit Hiver 2017 Termingé

I Ouvrir . Dept 21002 T e.- 3480 Synd - 2 Hiver 2017 Terming

) Ouvrir... Dept: 21002 T. e.- 5317 Synd.- 3 Hiver 2017 Terming

I Ouvrir... Dept: 21002 T. e.: 9471 Synd.: 1 Qt: Jour Hiver 2017 Terminé

) Ouvrir Dept- 21002 T e - 9471 Synd - 1 Qt- Soir Hiver 2017 Terming

|| Ouvrir... Dept: 21002 T. e.: 9471 Synd.: 1 Qt: Nuit Hiver 2017 Terminé

) Quvrir... Dept: 21002 T. e.: 9471 Synd.: 1 Qt: Rotatior  Hiver 2017 En traitement
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Vous arrivez a une fenétre vous donnant la description du groupe que vous avez ouvert. En haut a
gauche, vous devez cliquer sur « Employés ».

| Calendrier | Copier | Supprimer |

Emglugéﬁ Tris Quotas

Groupg
Période Hiver Annee 2017

Description |Les employés du dépt Soins Intensifs Hdg (118@4),
t. e. Prep.Beneficiaires (34808), synd STT - CHU DE

QUEBEC (2)
v

Identification
Direction | [ Tlot [ [
Département |11004  |Soins Intensifs Hdg Titre d'emploi [3450 |Prep.Beneficiaires
Convention | | Syndicat |2 |STT - CHU DE QUEBEC
Programme | | Quart [ v
Service | | Site | |

2.1.1 Ajouter ou retirer des employés
Pour ajouter ou retirer des employés, vous devez utiliser les petits symboles E' .

Pour retirer un employé du groupe, sélectionnez I’'employé (il deviendra en surbrillance) et cliquez sur
le signe E| puis « Sauvegarder ».

| calendrier Sauvegarder | Transfert |

Groupe Tris Wuvias

Employés

Exclu | Sans
T 2 o e e
3 L) L] [

J 3051 Te
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Pour ajouter un employé au groupe, cliquez sur | (o [x]
+ | et la fenétre de recherche s’ouvrira. | ok | annuler

A exclure des quotas [

Il vous est alors possible de le rechercher a partir de | |Matricule | Prénom | Nom | Consult. | Titre d'emploi | Deépartement | Syndicat | Progral
son matricule ou de son nom et prénom.

Cliquez ensuite sur « OK » au bas de la fenétre pour
générer la recherche.

Programme

Direction

Convention

Syndicat

Tlot

Site

Quart

Employés non assignés
Inclure employés en consultation (m] @

Une fois I'employé trouvé, sélectionnez le Annuler
matricule et cliquez sur le « OK » en haut de la 4 cxciure desauotas 0

fenétre, puis « Sauvegarder ». [Pranom | Nom | Consult. | Ties domploi | Départemnt | Syndica
823

37368 32

Programme =
Direction =
Convention =
Syndicat =
flot =
Site

Quart
Employés non assignés = (|}
Inclure employés en consultation = O 3

Si 'employé sélectionné est déja affecté dans un groupe, il apparaitra dans votre groupe, mais la case
« Consultation » sera cochée et grisée. Vous devrez donc le retirer de son groupe initial a I'aide du
signe E|, puis retourner décocher la case qui sera maintenant accessible en modification dans le bon
groupe.

i (o) wat]

Iris Quotas
Employés | + || - |
Exclu | Sans
Macicue|  Nom | Ao | Dépt 1. emp.syn Pro. |0 ot st Consot ot | oo
3 J3051 Te O O
32 J3051  Tc O]
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Si I'employé est affecté dans un groupe qui n’est pas sous votre responsabilité, vous devrez alors
contacter le gestionnaire en question ou le représentant des ressources humaines pour compléter le
changement.

2.1.2 Transférer un employé ou un groupe entier dans un autre groupe
Dans la liste des employés, vous avez acces a la fonction de transfert. Cette fonction vous permet de
transférer un employé ou plusieurs employés dans un autre de vos groupes. Sélectionnez le ou les
employés concernés et cliquez sur « Transfert ».

SEAZERENIE S

Coosge Tos Quctey
mmnmg:n&&a

“un 1 Jxrn % [ -

fars 1 JNT? T )

~un 1 JNR T ] -
L LU I | JNT2 T

“n 1 J0M2 T . ] E
wn L] J® T v )
aar 1 JXn T »

M 1 Jan T

L 1 JN? T

Cliguez ensuite sur « Groupe » et la fenétre de recherche apparait. Sélectionnez le groupe ou
I’employé doit étre transféré.

@ I Sauvegarder I Fermer I
Logibec

el Liste des employés des groupes a transférer
Préférences

= Dept'13004T e-5315 Synd- 3 [ (Groupe.)
preme— ) mmma M | flom | Anc | Dépt |T-emp.\5yne Prog:

Affichage de poste Exclu Exclu | Sans
e @EH o e e A = G
Horaire bA-038.76J 13004 5315 3 2072

Relevé de présence O O O
Formation

Relevé de paie

Assiduité Légende
Vacances L'employé est présent dans les deux groupes.
L'employé a déja exprimé des préférences de vacances.

Configuration
Paramétres

Parametres syndicat

Au besoin, vous pouvez apposer des filtres pour que le choix des groupes soit plus précis. Par exemple,
en saisissant le numéro du département ol se trouve le groupe, vous aurez ainsi la liste des groupes
de cette unité uniquement.
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Transférez un ou des employés d’un groupe a l'autre a l'aide des fleches. N’oubliez pas de

« Sauvegarder » les modifications.

S ~
Menu principal - =

o )

Nouvelles Liste des employés des groupes a transférer
Préférences
@ Depi' 13004 T.e: 5315 Synd - 3

CHUQ - eEspresso
i fnc: | Dépt T emp.|Synd Prog.
e p— Eﬂﬂﬁﬂﬁlﬁﬁﬁl&!&!ﬂ!lﬂl
Horaire 5A-038.76) 13004 5315 3 op7:
Relevé de présence ] O O J

Formation
Relevé de paie

Assiduité

=

(Groupe =)

Dept 13004 T. .- 5317 Synd - 3

1A-331.25J 13004

| _Nom | Anc. [ Dépt [T.emp.[Synd.|Prog

i om0 5 o e
choix

8A-342.50J 13004

3 2072
J

3 2072
s

Vacances
Configuration Légende
Paramétras

Paramétres syndicat

Regroupements

Générateur de groupes

2.1.3 Ajouter des groupes

L'employé est présent dans les deux groupes.
L'employé a déja exprimé des préférences de vacances.

Il est possible de diviser par quart la prise de vacances des employés de la catégorie 2 (CSN). Ce choix
est laissé a la discrétion du gestionnaire. S’il le souhaite, le gestionnaire doit en faire la demande au
représentant de la Direction des ressources humaines, des communisations et des affaires juridiques.

De plus, le gestionnaire peut regrouper des unités faisant partie d’'un méme secteur d’activités
(service) afin que les choix de vacances soient faits a I'intérieur d’un méme groupe. A sa demande, le
représentant des ressources humaines créera un groupe correspondant au regroupement souhaité.

2.2 Valider la liste des employés non-assignés
Aprés avoir fait « votre ménage » dans les groupes, vous devez également vous assurer que tous les
employés se retrouvent bien dans les calendriers de vacances. Pour ce faire, sélectionnez « Employés
non assignés », sous le menu « Configuration ».

= I 2
—— | XN
Logibec =
(= Filtre de la Liste des employés non assignés
Préférences
Trié par
Affichage de poste Période
:nssfer employé Année
joraire
S — Matricule |:|
Fomation Prénom —
Relevé de paie Nom l:l
Assiduité Inclure employés en consultation =«
Compte de dépenses S = l:l
 eataater Département -]
o Titre d'emploi = ]
Pararmitres syncicat Programme =[]
T Syndicat - I
Générateur de groupes Quart =[]
e Statut =[]
Employés non assignés
Calendriers -
Rapports
Portail RH
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Les employés qui s’y trouvent ont peut-étre été retirés de vos groupes et n’ont pas encore été affectés
dans un autre groupe. Vous devez donc vous assurer qu’aucun de vos employés n’ait été oublié.

Si vous avez retiré un employé de votre groupe en lien avec un transfert sur une autre unité a une date
ultérieure, c’est pour cette raison qu’il se trouve dans la liste des employés non assignés. Les
préférences de vacances de I'employé devant étre exprimées sur sa nouvelle unité, il restera dans la
liste des « Employés non assignés », jusqu’a ce que le gestionnaire de sa nouvelle unité I'ajoute a son
groupe.

Attention : |l existe une exception a la convention collective pour le personnel de la catégorie 2
(CSN). La personne salariée doit faire son choix de congé annuel dans le service ou elle est affectée au
15 mars ou au 15 septembre.

La section « Employés non assignés » vous permet de visualiser I'information seulement. Pour ajouter
ces employés a vos groupes, vous devez passer par la section « Groupes ».

2.3 Inscription des quotas
La prochaine étape est l'inscription des quotas. Vous avez accés a la fonctionnalité « Quotas » via la
page de description du groupe.

e -~ Py ¢ =
Menu principal | ¥ | [ « o o

| Calendrier | Copier | Sauvegarder | Supprimer

Employés Trig Quotas
Nouvelles -

Préférences -Group.e
Période Hiver Année 2016

CHUQ - eEspresso s ” . N
Qe = Descrlptlon Les employés du dépt Eemu Et Av Socisux (61653),
. Affichage de poste t. e=. hgent Gest.Personnel (1101), synd SEE - CHO

Dossier employé DE QUEBEC (3)

Horaire

Relevé de présence

PR Identification
_ Relevé de paie
. Assiduité Direction | I[ |Tlot | [ |
Vacances Département |61653 ||Remu Et Av Sociaux |Titre d'emploi |11{J1 | |Agent Gest.Personnel |
Canfiguration Convention | | |Syndicat [ |

Paramétres Programme | Il | Quart
Paramétres syndicat Service | | | | Site | | | |

| s€€ - cHu DE quEBEC]

Regroupements

Options du groupe

Générateur de groupes
Groupes Jour du début des vacances
Tl T ssmE s Affichage du quantum ]

. Calendriers Affichage de I'ancienneté

s Ancienneté utilisee Globale de comparaison
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A cette étape, vous pouvez inscrire le nombre d’employés en vacances que vous autorisez par semaine
pour chacun de vos groupes.

= ~
Menu principal -—| =

Préférences Période de choix

.@ Debut (ji/mm} Fin (jymm)
RS e 1 Ji[s ]20160901 [15 |/[z ]z016-09-15

Affichage de poste

| calendrier | Sauvegarder |

Groupe Employés Tris

Dossier emplayé Période de prise

Début (j/mm) Fin jfmm)

PRS- / 016-10-02 [13_|/[5 | 2017-05-13

.. Formation

- Horaire

. Relevé de paie e
Q
Assiduite o
Vacances
ndiquez le nombre d'employés auxquels vous permettez de prendre leurs vacances.
. Configuration

Paramétras 5i vous voulez désactiver une semaine, vous n'avez qu'a la sélectionner

Paramétres syndicat

Octobre Novembre Décembre Janvier Février Mars Avril
e P P T S T A O N T P T Y TS TS S B S T P R S T T S B T
(SSRSSISEREE S oo o o o o Jo o o Jo o fk Jo o f Jo o f Jo o f o o o Jo o Jo |o

Groupes

Il vous est possible de bloquer la prise de vacances sur certaines semaines en cliquant directement sur
la date (en bleu) au-dessus des champs blancs. N'oubliez pas de « Sauvegarder » a chaque étape.

Vous devez répéter ces étapes pour tous vos groupes et pour chaque unité administrative dont vous
étes responsable.

Vous pouvez basculer vers votre liste de groupe, cliquez sur le livre ouvert.

A noter que les quotas n’empécheront pas les employés de saisir une préférence de vacances lorsque
le quota est atteint par les préférences des employés qui ont exprimé leur choix avant lui. Cependant,
vous recevrez, ainsi que I'employé, un avertissement a I'ouverture des calendriers. Le respect des
guotas devra étre assuré manuellement par le gestionnaire.

2.4 Calendrier
Pour accéder a vos calendriers vierges, sélectionnez « Responsable », sous le menu « Calendrier ».

Préférences Trié par
p— Période =
Affichage de poste Année =
Dossier employé Approbation responsable =
Horah
FRiS Matricule = ]
Relevé de présence :
: Service =1
Formation
Relevé de paie Département =1
Assiduité Titre d'emploi =[]
vacances Programme S —
‘Config i g -
SRR Direction = I:l
(R Convention = I
Paramétres syndicat Syndicat o l:l
=== o s —
‘Générateur de groupes
Site =1
Gi
o Quart =
Employés nan assignés 3
e Etat =L v
Sans choix = |

Employé

Responsable

Configurateur
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En cliquant sur « Appliquer », vous aurez la liste de tous les calendriers auxquels vous avez acces. Pour
faire une recherche plus précise, vous pouvez inscrire vos critéres de recherche. Pour accéder a un
calendrier, cliquer sur « Ouvrir ».

Menu principal ——

.
Liste des groupes du gestlorlnalre
Nouvelles

- Préférences

' o | |OLrir . Dept 17340 Tlot 1500 Conv. 4 Synd.. 5 e~ A Prep
OmAr . Dept 1734010t 1501 Conv. 4 Synd. 52 Hiver 2009 Prér
) Ouwrir.. Dept. 17340 llot 1502 Cony.. 4 Synd. 52 Hiser 2009 Prér

. Relevé responsable = = :
Quwrir... Dept 17340 llot 1203 Conv: 4 Synd ; 52 Hiser 2009 Prer
Hacances OLvrir ... Dept. 17340 flot: 1504 Con.: 4 Synd. 52 Hiver 2009 Prég
Configuration Ouwrir... Dept 17340 llot 1506 Conv. 4 Synd. 52 Hiver 2009 Frep

rateur de groupes

Si les choix des vacances se font sur papier, vous pouvez les imprimer de fagon individuelle

| Groupe | Enlever I'approbation | Historique | Finaliser |

quotas 0000000000000000000000000000000 0
~ Préférences exprimées 0 0 000000000 00000000000000000000 0
£cart 0000000000000000000000000000000 0
| Prénom C Matri mwunzmwmmm Janvier | Février  Mars Avril  Mai
[] Nom @ iiot HrsiperDate emploiVac av 2 oct. 020916233006 13202704 111825010815222905121926051219260209162330 07
A RCommentaires mmmmummummmmmmmmmmummmmmmmmmmm,m 2]
TE05T 24H 672 |
] P ! |
<

ou vous pouvez imprimer en lot via la section « Rapport - générateur de liste » : sous le menu
« Rapports » du dossier « Vacances ».

1- Sélectionnez « Calendriers de vacances sans les préférences » dans « Type de rapport ».

2- Cochez « Afficher quotas » dans « Employés du groupe »

3- Sélectionnez « Exclure les employés en consultation ».

4- Décochez « Tous les groupes » si vous ne voulez pas tous les calendriers de tous vos
départements.

5- Cliquez sur « Appliquer ».

| Appligquer |

Génération des listes

Année
Période Ete ~

Type de rapport | Calendriers de vacances sans les préférences v
Calendners de vacances sans les préférences

Un seul fichier Calendriers de vacances avec Itas préférences k
: Calendriers de vacances finalisés

Lignes blanches @1z de cnaque groupe| |

Afficher les quotas

Employés du groupe

Tous les groupes I«

m
o
xR
£
i
m
i
e}
3
=
=]
B
[
]
2]
]
o
=}
=
;]
=
i
=]
=]
a4
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Sélectionnez chacun des calendriers, puis cliquez sur I'imprimante afin d’effectuer I'impression.

CISSHIEICIESY

E%v E ! '.fﬁv §-= E Reacherche Wieh [

2 Préférenres.de acances e e
E b —
i.% peta : llll;l.l. lllLlll
A s I
g IE Dépt: 17340 lot: 1507
“4 [ Dépt: 17340 flot: 1504 I——H_-H””H”””H”“H|||
[ Dépt: 17340 flot: 150E e e —
e e e
8 I e
i e
d : I
3. Approbation des calendriers de vacances
Une fois la période d’inscription de choix Menuprincipal  =— | [ 2 T A=

de vacances terminée, vous passez a
I’étape d’approbation.

Nouvelles
. Préférences

. Gestion de la sécurité

Filtre de la Liste des calendriers du gestionnaire

Dans la section « Responsable » du menu  cuue - sesprazso e e
« Calendrier », cliquez sur « Appliquer » | x::::‘d::::"”"’ ii;lzze
pour accéder a la liste de vos calendrier. [« ot 0T -
. - P Approbation responsable = v|
Pour faire une recherche plus précise, et de e T B
VOus pouvez inscrire vos criteres de [ - S N
recherche. * Relevé de paie Hegexiomsat N
N eanees Titre domploi S —
§ E T Programme = ]
. Calendriers Direction :l:l
Employé Convention = |:|
P—— Syndicat = |:|
Configurateur Tlot 5 l:l
Consultation Site = l:l
Recherche d'employés Quart =
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Cliquez sur « Ouvrir... » afin d’ouvrir un calendrier.

| Générer rapport |
| |Liste des calendriers du gestlonnalre

[@[Gows  [oescripion |

n“ng Dept: 61653 T. e.: 1101 Synd.- 3
E QUVTIr Dept: 61653 T. e.: 1101 Synd .- 20
[ Ouvrir.... Dept: 61653 T. e.: 2101 Synd.: 3
[] Quvrir.... Dept: 61653 T. e.. 5312 Synd.. 3

Vérifiez les choix de vacances de chacun de vos employés. Vous avez I'information des quotas dans
I’en-téte. Afin d’approuver, vous devez sélectionner I'employé, en cochant la case a gauche du nom,
cliquez sur « Approuver » et « Sauvegarder ».

000000000000000000 0

00000000.00.0000.00

Ecan .0.00000.0000000000
m;mmmnnzmwmm Janvier  Février  Mars Avril Mal
] Nom Q Tiot Hrs/iperDate emploiVac av 2 oct. mﬂmﬁmommmmmummmmw
o

A RCommentaires D D DY Di D¥ DY D¥ DI DI D4 Di Di D Di D4 D4 D D4 ¥ D D Df i D4 DI DI D% DI D4 D4 OF
[ TADHT WaiR 61

v

Une fois la sauvegarde effectuée, un crochet vert sous le nom de I'employé indique que le choix de
I'employé a été approuvé et le X du choix de vacances devient vert.

; ‘ 7000 200503-27 1 |
- tos !‘ ; | |7

Note : Vous avez la possibilité d’approuver les choix de vacances en lot, en sélectionnant tous les
employés.

Préferenion

<

Nelevd revpunsable

Vacances

Confgareien

L=glgett ra® sinprdr
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Lorsque tous les choix de vacances des employés ont été approuvés et sauvegardés, vous devez
terminer le travail en approuvant I'ensemble du calendrier de vacances en procédant de la fagon
suivante :

Aucun employé ne doit étre sélectionné. Cliquez sur « Approuver » et répondre « oui » a la question
suivante :

Menu principal == ¥ “
| Assistant | Sauvegarder | Approuver . Enleuer_ | Refuser | Enlever | His
p I'approbation refus
Logibec
quﬂa 00 000000000000 b0

0 o]0 0

ReusellEs Préférences exprimées 0 0001100000 000000000

" Préférences Ecart 0 000-1-100000000000000
Prénom | Statut | i ¢ | Bqau26aw. Q Aur  Mai Juin | Juillet Aciit S

(]

[1| Mom | Hrsiper | Date emploi | Vacav 26 awr. 26 03101724310714212805121926 0209162330
(Formation) A | ntaires Di

* Relevé responsable

2l Confirmation -- dialogue de page Web
© ¥acances

* Configuration

| T T A'

Y] Toc | 7A-200250 | [ |
| 7000 | 2000-08-41 | | I

= - :
Menu principal -— £ o o=n
Enlever I'approbation | Historigue | |

Cliquez alors sur « Finaliser » et répondez « oui » a la question suivante :

Désirez-vous finaliser le Calendrier de vacances?

Suite a cette opération, les listes finales des calendriers sont générées. Les employés pourront
consulter les calendriers en version électronique ou vous pourrez les imprimer afin de les afficher.

3.2 Modification des préférences de vacances
Vous pouvez approuver et modifier les préférences exprimées par les employés en tout temps. Les
choix des employés sont représentés par des X noirs.

Pour apporter une modification une fois que le calendrier est approuvé, vous devez d’abord retirer
I"approbation (voir section 3.2).

Pour retirer et modifier un de ses choix, positionnez-vous sur le X a retirer et cliquez sur le bouton droit
de la souris. Vous pourrez alors retirer la sélection en cliquant sur « Supprimer ».
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Pour ajouter une semaine de vacances, vous faites la méme opération, mais vous cliquez sur le signe
« supérieur a » pour installer les vacances sur les 5 jours de la semaine, puis sur « Ajouter ». Vous
devez sauvegarder chaque modification en cliquant sur « Sauvegarder ».

inci = fn o =l
Menu principal -— - II H .g,‘ g =
@ | Groupe | Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enleverrefus | Historique | Echanger |
—Lngihet
quotas 0 (00000000 000000/000O0O0D00O0O000O0®DO0O000000
Nouvelles Préférences exprimées 0 qa\o\oli 1 00/00foooofooojoelooooojocneoooooo q
. e Ecart 0 0/0/00-1-10000000000000000 u|n|o\n 00000000
b EEmEs | Prénom  C Matri | Statut | Anci | Bgau25sept. | Quantum Sept, Octobre Janvier revner Aviil | Ma
D Nom liot | Hrsj Date emploi | Vac av 25 sg 25 02031 11/182501081! 1 09162 )
E i @ A C i Di [iDiDiDiDiDIDlD}DiDiDiDiIIIIDi """" DiDiDiDiDiDinDiDiDiDiD
CHUQ - sEcpoey T _Tp | SA18876J | 123750 19140 I I 1 l l I 1 1 l I I 1 I I
.. Affichage de poste O 2072 | 5075 | | | x|x
Daossier employé { | ‘E Du 13 nov. au 19 nov.
. Horaire c | _Te | 5A038.55) | 253.75H 35004 Di Lu Ma Me Je Ve Sa
0 0 2072 | 7250 | I I
.. Relevé de présence - - E 3 14 15 16 17 18 19
0 ‘ | Congé longue durée du 2016-06-29 au 2018-02-03 ‘
. Formation T T T ] 0,500 T T T Avec avance
. Relevé de paie | N 2072 | 72,50 | | [ Supprimer
T
Aot BmsE L L1

©  Vacances

3.2 Enlever I'approbation des calendriers de vacances
Pour enlever une approbation, il y a 3 étapes a faire. Les trois étapes sont obligatoires.

Etape 1 : Enlever 'approbation du calendrier en cliquant sur « Enlever ’approbation ».

| 0000000000000000000000000000000 0
| Prétérences exprimées [0000000000001000000000000000000 0
[ Ecart 0000000000001000000000000000000 0
_Prénom  C Matri Statut Ancienneté Bq au 2 oct. Quantum  Octobre NovembreDécembre Janvier = Féwrier  Mars | Avril  Mai
= Nom Q Tiot Hrs/perDate emploiVac av 2 oct. m1mm1320270411102501“152280612192‘0512192“2001623307
b= A RCommentaires IID‘NDIDOD!DlﬂDiDl[lDIlﬂ[IDIIID‘III’ND‘HDHID(UD!UDIGD‘D(DI
A2A34364]  SBSO0H 5210
O—7 | X

Par la suite, répondez oui a la question : voulez-vous enlever I'approbation de I'ensemble du calendrier
de vacances?

Voulez-vous enlever 'approbation de I'ensemble du calendrier de
vacances.

Non

Etape 2: Sélectionnez I'employé et cliquez sur « Enlever I'approbation ». Vous enléverez
I"approbation de I'employé.

| Groupe | Assistant | Sauvegarder | App Enlever I'approbation || Refuser | Enlever refus | Historique | f£changer |
] quotss 00000000000000000000000000000000
Prétérences exprimées 0000000000001000000000000000000 0
| Ecart 000000000000 1000000000000000000 0
Prénom  C Matri Statut Ancienneté Bqg au 2 oct. Quantum  Octobre  NovembreDécemibre  Janvier  Féwrier  Mars Avrll  Mai
[ Nem Q 'ﬂmmﬂloﬂ- mimm””ﬂ“li1525.‘“16&“‘21”‘“121’”2“1‘””0?
A RCommentaires 'Di D4 D4 Df Di D% D4 DF Df Di Di D4 DF Di D4 Df i D& Di D% Di Di D Di D4 D4 04 DF D DEDi DF
AT =3 531
Vil T | X
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Le crochet vert sous le nom est devenu un crayon. Par contre, les X des choix de vacances sont toujours
verts.

kcmnlmmlmlummls-wl'mlmlemwlmultmw;'t

quotas 0000000000000000000000000000000ﬂ‘

Preférences expnmees 0oo0000O0CO0D0QCDCOODTITOOO0O0Q0OO00QBO0O0C0ODO0O0OQO0O0D0DO0D0ODC0 O

00000O0O0CO0OCO0OO0QODODA000000C0O00D0O00CO0ODOO00D O

Prénom C Matn  Statut | Ancienneté BqauZoct. Quantum  Octobre NovembreDécembee Janvier  Février  Mars Avril  Mail

O Nom Q ot Hra/per  Date emplot Vac av 2 oct. 020916233006 1320270411 18260108152229061219260612 1926020916230 07

| A RC 3 D% Di i Di D4 D Di D D% Dk Di i D D D4 D4 D% Di i Di D D Di D D D D% 04 D D5 Di D¢
12424364 30N % F]
O .
/ [ |3

Etape 3 : Se positionner sur le X en vert de la semaine ou des semaines concernées et cliquez & nouveau
sur « Enlever I’'approbation ». En double cliquant sur la ou les semaines, vous pourrez les supprimer
ou procéder a vos modifications puis « Sauvegarder ».

| Groupe | Assistant | Sauvegarder | App Enlever I'spprobation ]| Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger |
quotss. T T et ® i Tl e Pchs N i d 71010/01010/0101010:0/ 0
Préférences exprimées B S e N e T ¥ 51010/0/0/0/0/0/010/0/ 0
Ecart ooo00OO0OO0CODOOOOD400000D00O0O0OODDOO0O0OOODO D
Prénom C Matri | Statut  Anclenneté | Bqau2oct.  Quantum = Octobre NovembreDécembre Janvier  Février  Mars Avril  Mai
| Nom Q Hot Hraper Dateempiol  Vacav2oct 02091623300613202704 1118250108 1522290512 192605 1219260209162330 07
A RC 0008 D¢ D1 D D8 D4 D4 Dt DF D4 D4 0 D% D4 D4 Ds D404 D8 04 D4 O D4 D4 Ou D8 D1 D8 DY D1 DY
| 12A-243 64) 35,504 521
|
s ' L
| Groupe | Assistant | Sauvegard Approuver | Enlever 'approbation | Ref | Enlever refus | Mistorique | Echanger |
quotas 00000000 O0DO0COO0ODO0OD0O0D0O0O0OD0ORO0OOCO0O0O0000D O
Préférences exprmées 000000000000 10000000000O0D0CDODRO0DO0D DO
Ecant 000000000000 10000000000D000CO0D0D0D O
Prénom C Matn  Statut | Anclenneté Bqau2oct. Quantum  Octobre NovembreDécembee Janwvier  Février  Mars Awril  Mai
W Nom Q WMot Hrsiper Dateemploi  Vacav2oct 020916233006 13202704111325010815222906121926051219260209162330 07
=2 A RC D% D D Dt Dt D4 Du D% Dx Dt Dt D4 O D6 D4 D4 D O Do D4 D4 D¢ D Du D6 D On D8 Di D8 D1 D
12424364 36,50H 521J
L] -
4 | 3
Du 25 déc. au M déc. x |
O Lu Ma Me Je Ve Sa
e v v v
Avec avaece [
[% Santer Suppomer

3.3 Refuser des vacances
Malgré que I'option « Refuser » soit disponible dans I'application, nous vous suggérons de discuter de
vive voix avec ces employés qui devront effectuer un nouveau choix de vacances.

3.4 Echange des choix de vacances entre employés
Au besoin, si vous devez échanger des choix de vacances entre employés, vous devez sélectionner les
deux employés concernés et cliquer sur « Echanger ». Cette fenétre vous apparaitra afin de procéder

a I'échange.

a Ny —_—

Sernaine |Di Lu Ma Me Je Ve Sa| Oi Ly Ma Me Je Ve 3Sa Etat

24 mai 2009 au 30 mai 2009 v v v L) n 2= A S e B R T = R 5 (1]
31 mai 2009 au & juin 2009 31 1 2 3 4 o -1 e n L) v vov n
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Cliquez sur les fléches bleues situées entre les deux choix de vacances et cliquez sur « Echanger »;
répondre « oui » a la question.

Echanger | Annuler |

Semaine Di Lu Ma Me Je Ye SZa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Etat
24 mai 2009 su 30 msi 2009 e SO - S Sy - CRE - U = v v v v v n Echangé
3 mai 2009 su G juin 2009 n v v ' v v n e il 1 2 3 4 9 G Echangé

A Confirmation -- dialogue de page Web

Diésirez-vous vraiment exécuter cette action?

3.5 Imprimer le calendrier

Les employés peuvent consulter les calendriers en version électronique mais vous pouvez également
les imprimer afin de les afficher.

Pour I'impression, référez-vous a la section 2.4. Vous pouvez imprimer vos calendriers de facon
individuelle ou les imprimer en lot.

Sélectionnez « Calendriers de vacances finalisés » dans « Type de rapport ».
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4. Foire aux questions

e Les quantums de vacances hors-saison ne sont pas conformes.
L'employé a-t-il déplacé, annulé ou modifié son choix de vacances d’été? Il est important de
mettre a jour le calendrier de vacances d’été puisqu’il est considéré dans le calcul du quantum de
vacances hors saison.

o Jerecherche un employé.
Utilisez la fonction « Recherche d’employés » dans la section « Calendriers ». S’il n’y a aucun
résultat, consultez la section « Employés non assignés ».

e Jaiajouté un employé et il y a un crochet gris pale dans la case « en consultation » et je ne peux
pas 'enlever.
L’'employé est dans un autre calendrier de vacances. Vous devez retirer 'employé de l'autre
calendrier afin d’enlever le crochet. Il se peut que vous ne soyez pas le responsable de I'autre
calendrier, il faudra alors que le responsable de cette unité retire 'employé de son groupe afin
gue vous puissiez retirer le crochet.

e Qu’arrive-t-il si les employés ont des postes composés?
L'employé choisit ses vacances dans le groupe de l'unité principale de son poste et il sera en
consultation dans le groupe de son unité secondaire de son poste.

e Jaifusionné des groupes et/ou déplacé des employés. Est-ce que je serai obligé de le refaire au
prochain calendrier?
Oui vous serez obligé de refaire vos modifications au prochain calendrier de vacances. Seuls les
regroupements « permanents » sont générés automatiquement a chaque calendrier de vacances.
Pour ce faire, envoyez votre demande détaillée via la section « Nous joindre » du Portail RH.

e Jai un grand service et j'aimerais regrouper mes unités dans un méme calendrier.
Il est possible de faire des regroupements « permanents » de titre d’emploi, d’unité administrative
ou de quart de travail.
Pour ce faire, envoyez votre demande détaillée via la section « Nous joindre » du Portail RH.

**|l n’est pas possible de faire des regroupements comprenant des syndicats différents.

e Que signifie 'information présente dans les calendriers de vacances hors-saison?
Ancienneté : ancienneté au début du choix de vacances.

Bg au XX MOIS : banque de vacances payées a cette date; les vacances inscrites au
calendrier de vacances d’été sont déduites méme si elles n'ont pas
encore été prises (ex. : vacances au mois de septembre).

Bg aa XX MOIS : banque de vacances inscrites au calendrier de vacances d’été qui n’a
pas encore été traitée par la paie (souvent vacances prévues en
septembre).

Quantum : banque de vacances payées et non payées a jour au début du

calendrier de vacances.
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guotas {
Preferences exprimees (
Ecart !
Prénom C Matri| Statut |Ancienneté Bqg au 2 oct. Quantum
|:| Mom Q@ ilot Hrsi/perDate emploiVac av 2 oct. 0
A R Commentaires L
114050 05J 32 41H 6,72
]k - R _.-0

e Est-il possible que mes employés inscrivent plus de vacances que ce a quoi ils ont droit?
Non, le message suivant apparait lorsque I'employé sauvegarde son choix de vacances. Il est
impossible pour un employé de saisir plus de vacances que son quantum. Afin de sauvegarder son
choix de vacances, 'employé devra le modifier.

Les préférences de vacances de certains employés n'ont pu étre
sauvegardées a cause d'erreurs.
Veuillez consulter la liste des erreurs pour de plus amples détails.

Niveau Code d'erreur Message
Erreur 3 Matricule réf: 1: Dépassement du quantum

e Message d’avertissement : Dépassement des quotas.
Lorsque le quota est atteint pour une semaine, tous les employés qui saisissent des vacances pour
cette méme semaine regoivent cet avertissement. Par contre, le systéeme ne reconnait pas I'ordre
d’ancienneté pour I'analyse des quotas. Ex.: si c’est 'employé le plus ancien qui planifie ses
vacances en dernier, ce sera lui qui aura le message d’avertissement de dépassement des quotas.

Le message d’avertissement n’empéche pas de sauvegarder le choix de vacances.

Code d'erreur Message
5 Matricule ¥réf: 1: Dépassement des quotas.

e Les vacances résiduelles sont-elles incluses dans le quantum du calendrier d’été?
Non. Le quantum sera ajusté a la suite du traitement de la paie incluant le 1°" mai seulement.
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