Saisie des choix de vacances

ACCES

Identifiez-vous dans espace employé

k Menu prncipal -
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Sélectionner vacances / employé. Si aucun calendrier n’est disponible, c’est que la
période de choix de vacances n’a pas débuté.
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Lorsque vous cliquez sur « Employé », votre calendrier de vacances apparait.



Prénom C| Matri | Statut  Anci te | Vi | Quantum | Mai Juin Juill
Hom Q| llot | Hrsiper = Date emploi HrsiJr 11182501 0815222906132
A Commentaires Di Di Di Di Di Di i Di Di Di [
Tc | 21A-24925) | 161.00H| 23.004 ~
70.00 1986-05-18 23.00J il
Tc | 18A-33553J | 154.00H. 22.00J
70.00 1988-04-25 22.00J
Tc | 10A-253.83) | 140.00H 20.00J
7000 | 1997-05-18 20.00J)
Tc | 26A-326.88) | 175.00H 25.00J
70.00 1980-02-26 25.004
Tc | 13A-186.250 | 140.00H| 20.00J
70.00 1994-08-01 20.004
Tc | 11A-349.25) | 140.00H 20.00J
70.00 1996-02-05 20.00J
Te | 8A-155.00J | 140.00H 20.00J
70.00 1999-09-01 20.00J
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SAISIR UNE SEMAINE DE VACANCES

Trois fagons s’offrent a vous :

1. Vous pouvez cliquer une fois sur la case correspondant a la semaine que vous
voulez prendre en congé et ensuite avec le bouton droit de la souris, cliquer sur
ajouter. (Cette facon de faire sélectionnera la semaine au complet en vacances).

TR RTE AT R BT RTE SR

Sauvegarder votre choix de vacances

kGroupe | Assi | garder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger
quotas 000000111111/1000000000000000000 0
[ Préférences exprimées 0000010000002100000000000000110 0
Ecart /0000100111111 1-1-10{0000000000000-1-100
Prénom C| Matn Statut | Ancienneté | Bqau2oct. = Quantum = Octobre NovembreDécembre Janvier = Février | Mars Avril  Mai
D Nom Q flot Hrslper» Date emploi Vac av 2 oct. 0209162330061320270411182501081522290512192605121926020916233007
(|55 i |Di Di Di Di Di Di|Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di| Di
Tc | 19A-23668J | 68,00H 9,714
O 70,00 | X 5!
7 |1 1=

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

Cliquer sur le signe ~ , ca sélectionnera automatiquement une semaine de vacances.
Par la suite, cliquer sur « Ajouter ».



Du & nov. au 12 nov. X |

Di Lu Ma Me Je Ve G5Sa

{1:2\ 9 10 11 12
NEC avantce A

Ajouter Supprimer
1 P e | [ ]

Du & nov. au 12 nov.

!IIIIIIIIIII£|I__

Di Lu Ma Me Je Ve G5a
— =R4d V ¥V ¥V ¥V V RUd —

AveC avance |:|

Ajouter Supprimer
III%]IIIIIIIIII

Voici le résultat au calendrier

0000001111111000000000000000000 0
hmmﬂn 0000010000002100000000000000110 0
Ecact 00004111111 4400000000000000140 0
Prémom C Matri | Statut  Anclenmeté  Bqau2oct | O Octobre No 0% y  Janvier  Février  Mars Avid  Mal
[] Nom Q iiot Mrsiper Dateemplol Vacav2oct 020916233006132027 0411 1825010815222905121926051219260209162330 07
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3. Par le menu assistant

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

) . Assistant
plus d’informations. | |
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Etape 1 de 4 : Exprimez votre premiére préféerence en cliguant sur les dates correspondantes

Légende Y Vacances (1 clic), [l Tout aulre type de congé (2 clics), Y% Vacances sans solde (3 clics)
Solde de la banque 147 00 Solde du quantum 21 .00 J

mal 2016 Juin 2016 Julllet 2016 aoat 2015
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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 a gauche de la semaine désirée.

) | Suivant |
Cliquer sur

Cette fenétre apparaitra

| Suivant | Précédent | Annuler |

Etape 2 de 4: Précisez, si vous le désirez, I'avance salariale

Désirez-vous de l'avance salariale? Non ~

Sélectionner Oui ou Non dans le menu déroulant

] | Suivant |
Cliquer sur

Cette fenétre apparaitra

| Suivant | Précédent | Annuler |

Etape 3 de 4 : Entrez, si vous le désirez, un commentaire

Désirez-vous ajouter un commentaire?

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

) | Suivant |
Cliquer sur

Cette fenétre apparaitra



| Suivant | Précédent | A | | Ter |

Etape 4 de 4: Récapitulatif
Veuillez confirmer vos préférences en appuyant sur'Terminer' pour sauvegarder vos données.
Préférence 1

‘ [ | Périodes de vacances | Heures de vacances |

‘ Semaines \ Ltat f DI Lu Ma Me Je Ve Sa Payées Sans solde Autres® ;Avance
|14 juin 2015 au 20 juin 2015 |A signer Edv v v v vEN»s0wo oo 1400 |

[ ; Totaux| 3500 000 1400 |

\

* = Inclus les congés hebdomadaires

Le commentaire est .

. T i
Cliquer sur ' rminer

N’oubliez pas de Sauvegarder votre choix de vacances

[jGroupe | Assistant | Sauvegard App | Enlever I'approbation | Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger |
quotas 0000004111411411000000000000000000 0
Préférences exprimées 0000 010000002100000000000000110 0
Ecart 000004111111 440000000006060001140 0
Prénom C Matri | Statut  Anclennets  Bqas20oct | O Octobire  Novembre D Janvier | Févier  Mars  Avid  Mal
[ Nem O,ﬁol Hrsiper  Date emplot Vac av 2 oct. 0209162353006 13202704 1118250108 15222905121926051219260209162330 07
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SUPPRIMER UNE SEMAINE DE VACANCES

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

Du 6 nov. au 12 nov.
Di Lu Ma Me Je Ve 3a
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Ou faites le bouton droit de la souris, puis sélectionner « Supprimer »
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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 ».

Zz
_r Du 20 nov. au 26 nov. X | £l

Di Lu Ma Me Je Ve S5a

CONFIRMATION D’ APPROBATION

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

_quotas
Pfeferences expnmees
Ecart

Nom Q Ilot Hrslper[)ate emplowac av 2 oct.
A |RCommentaires
Tc [11A-D99.05J 32.41H

[IJ_] 70,00 '

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 a votre journée de CPSS prévue.

| Du 30 oct. au 5 nov. X |
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Je suis en congé partiel sans solde, comment dois-je saisir mes vacances?

Vous devez saisir des semaines compléetes de vacances, sans égard a 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 étes I'employé le plus ancien, ne tenez pas compte de cet
avertissement.

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

Avertissement 3 Matricule 49070 - Préf: 1: Dépassement des quotas.

Mon gquantum 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 a jour le calendrier de vacances d’été puisqu’il est considéré dans le calcul du
guantum de vacances hors saison. Si le calendrier de vacances d’été n’est pas a jour,
avisez le responsable de votre calendrier de vacances afin de faire les corrections.



	Saisie des choix de vacances
	Accès
	Saisir une semaine de vacances
	Supprimer une semaine de vacances
	Demander une avance salariale
	Confirmation d’approbation
	Foire aux questions

