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Saisie des choix de vacances  
 

ACCÈS 
 

Identifiez-vous dans espace employé 

 

Sélectionner vacances / employé.  Si aucun calendrier n’est disponible, c’est que la 

période de choix de vacances n’a pas débuté. 

 

 

Lorsque vous cliquez sur « Employé », votre calendrier de vacances apparait. 
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SAISIR UNE SEMAINE DE VACANCES 
 

Trois façons s’offrent à vous : 

1. Vous pouvez cliquer une fois sur la case correspondant à la semaine que vous 

voulez prendre en congé et ensuite avec le bouton droit de la souris, cliquer sur 

ajouter. (Cette façon de faire sélectionnera la semaine au complet en vacances). 

 

Sauvegarder votre choix de vacances 

 

2. Vous  pouvez également faire un double-clic sur la case correspondant à la 
semaine que vous voulez prendre en congé et un petit calendrier s’affichera.   

Cliquer sur le signe , ça sélectionnera automatiquement une semaine de vacances.  
Par la suite, cliquer sur « Ajouter ». 
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Voici le résultat au calendrier 

 

Sauvegarder votre choix de vacances 

 

3. Par le menu assistant 

Dans la barre d’outils en haut de la page, vous pouvez passer par l’assistant pour avoir 

plus d’informations.  
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Il suffit de cliquer sur les dates que vous désirez prendre en vacances, une absence ou 

un sans solde. C’est le nombre de clic qui indique le type de congé ou vous pouvez cliquer 

sur le signe « > » situé à gauche de la semaine désirée. 

 

Cliquer sur  

Cette fenêtre apparaîtra 

 

Sélectionner Oui ou Non dans le menu déroulant 

Cliquer sur  

Cette fenêtre apparaîtra 

Si vous désirez inscrire un commentaire, vous pouvez le faire dans ce champ. 

Cliquer sur  

Cette fenêtre apparaîtra 
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Cliquer sur  

N’oubliez pas de Sauvegarder votre choix de vacances 

 

SUPPRIMER UNE SEMAINE DE VACANCES 
 

Double cliquer sur la semaine que vous désirez supprimer.  Sélectionner « Supprimer » 

 

Ou faites le bouton droit de la souris, puis sélectionner « Supprimer » 

 

N’oubliez pas de Sauvegarder votre modification. 
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DEMANDER UNE AVANCE SALARIALE 
 

Une avance salariale, vous permet d’obtenir le paiement de vos vacances prévues en un 
seul versement au début des vacances. 

Lorsque vous saisissez des vacances, vous devez cocher « Avec avance ». 

 

CONFIRMATION D’APPROBATION 
 
Lorsque votre supérieur immédiat aura approuvé votre choix de vacances, vous verrez un 
crochet vert en dessous de votre nom. 

 

FOIRE AUX QUESTIONS 
 

Je suis en retraite progressive, comment dois-je saisir mes vacances? 

Saisir une semaine de vacances, par la suite cliquer sur le signe « V » de votre journée 

de congé.  Un « X » se placera à votre journée de CPSS prévue. 
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Je suis en congé partiel sans solde, comment dois-je saisir mes vacances? 

Vous devez saisir des semaines complètes de vacances, sans égard à votre journée de 

CPSS. 

J’ai saisi mes vacances mais j’ai un avertissement.  Que faire? 

Le message d’avertissement le plus courant est le dépassement du quota autorisé par 

votre gestionnaire.  Si vous êtes l’employé le plus ancien, ne tenez pas compte de cet 

avertissement. 

Ce message ne vous empêche pas de sauvegarder votre choix de vacances. 

 

Mon quantum de vacances hors-saison n’est pas conforme.  Que faire? 

Avez-vous déplacé, annulé ou modifié votre choix de vacances d’été?  Il est important 

de mettre à jour le calendrier de vacances d’été puisqu’il est considéré dans le calcul du 

quantum de vacances hors saison.  Si le calendrier de vacances d’été n’est pas à jour, 

avisez le responsable de votre calendrier de vacances afin de faire les corrections. 
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