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temps, ces regles doivent étre respectées. La procédure qui suit est un outil afin de vous guider dans l'inscription
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| ACCEDER A MON CALENDRIER DE VACANCES

Afin d’exprimer vos préférences de vacances, vous devez procéder de la fagon suivante :
- Sur le portail du CISSS de Laval > Mes outils de travail < Paie-Logibec < cliquez sur CISSS de Laval

Logib
Logibec

A] CISSS de Laval

- Authentification dans le logiciel eEspresso

Code | |

Mot de | |

passe
o]

- Sous la rubrique >menu principal, sélectionnez le menu >Vacances > Calendriers > Employé

o ~~ Py B o
Menu principal ~ =—| | i ] = LS

- Affichage de poste

- Dossier employé

‘. Relevé de présence
- Relevé responsable
. Formation
. Relevé de paie
- Assiduité
.. Compte de dépenses
Disponibilité
+ Vacances
* Calendriers

Employé

horaire | Comparaison horaire sans prime |

Relevé Rem. employé Temps reprendrefrepris Sommaire Inf. additionnelles

Le relevé est approuvé.  (Responsable)  (Salaire)
Taux d'absentéisme 7.05%

Période du 20100704 au 20100717

Début Fin Repas Total m Dépt. T. emp. Synd. Prog. I

lu

ma

sa 10 7:00 15:30 0:45 T:45 Reéqul 12
di 1 7:00 15:30 0:45 T:45 Régul 12

ma 13 15:00 19:00 4:00 Régul 12
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Vous étes présentement a la page du calendrier afin d’émettre vos préférences vacances. Vous étes en mesure de
voir le calendrier complet de votre équipe de travail mais vous ne pouvez inscrire que votre choix de vacances.

| Assistant | Sauvegarder |

PrénomC Matri| Statut | Ancienneté | Bgau3ioct. | Quantum Oct.Novembre Décembre| Janvier | Février | Mars | Awril
Nom @ flot | Hrsiper | Date emploi | Vacav 31 oct. Préf. 31 |07/14/21/2805/1219/26 02091623300613 202706132027 03101724
A | [RCommentaires Di |Di Di Di|Di Di|Di| Di Di DiDi Di Di Di Di Di|Di Di Di Di Di D Di Di Di Di

Diane 2 Tot | 33A-012.00 447.31H 617611

Federico|J| 4 7250 2008-01-23 5

Helene | [ 1827 | Tp 4A-237.004 421.50H 69.8811
Grenier |J 1450 | 2003-09-22 L
Mathieu = 111 | Tc 2A-096.00 279.00H 39.86J1
Charron J 2.00 2008-01-01 [

| -5
Louize 795 | Tp 75.00 -131.00H 1

Elyson |J 43.50 2008-01-25 145.00H
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Il Inscription des préférences de vacances selon deux (2) méthodes :

Méthode 1 :
1. Positionnez- vous sur la semaine désirée.
2. AVaide de la souris, cliquez une fois sur le bouton gauche afin de mettre la semaine désirée en surbrillance.
3. Vous pouvez choisir plus d’'une semaine, vous n’avez qu’a cliquer une fois sur le bouton gauche de la souris
pour chacune des semaines de vacances.

Prénom(C Matri| Statut | Ancienneté = Bgau3loct. | Quantum |  Oct/Novembre Decembre| Janvier | Février
Nom @ ilot | Hre/per | Dateemploi = Vacav31oct. Préf, 31 192602091623
A | RCommentaires Di i Di i Dil Di Di Di i
Mathiew 111 | Tc | 2A-098.00) mmrd 39.86)1
Charron 900 20080101 |
4, Pour sélectionner cette semaine, cliquez ensuite sur le bouton droit de la souris.
5. La mention Ajouter s’affichera.
6. Cliquez sur la mention Ajouter a I'aide du bouton gauche de la souris.
| [FIa ||
Mathiew 111 | Tc | 2009800 TI0H A p :ltelr
Charon) | 900 20060141 -

¥ |

Voici le résultat de votre action :

PrénomC Matri| Statut | Ancienneté = Bgau3foct. | Quantum | Oct.NovembreDecembre| Janvier | Février  Mars | Avril
Nom @ flot | Hrsiper Dateemploi | Vacav31oct. Préf, 31 0711424/28105 12119 260209162330061320270613202703101724
A | RCommentaires Di |Di i Di| i Di Di Di i DilDi i i Dil i Di Di[Di|Di DilDi Di i Di Di Di

III y J ! : ) L Tl Y Y )

Mathiew  #11  Tc 24098000 900K 30861 X

Charron. 900 2080101

#—F
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Vous devez ensuite sauvegarder votre choix en cliquant sur le bouton sauvegarder. Un crayon apparait sous votre
nom et confirme la sauvegarde.

| Assistant

Prénom C Matri| Statut = Ancienneté = Bgau3foct. = Quantum Oct.Novembre Décembre  Janvier | Février | Mars | Avril

Nom @ ilot | Hrsfper = Dateemploi = Vacav 31 oct. Pref, 31 07 14212810512 19 26 0209162330063 20270613 20 2703401724
A | RCommentaires Di |Di|Di Di D Di Di Di Di DiDiDiDi DiDi DiDi DiDi Di Di Di i Di Di Di
Diane 2 Tpt 33A-012.00) 447 3H 61.76J1
Federicold| 4 | 7250 | 2008-01-23 )
Helene | (1827 | Tp 4A-237.00J 421 500 69.86J1
Grenier |J 1450 | 2003-09-22 )
Mathieu = 111 Te 2A-098.00J 279.00H 39.86J1 X
9.00 2008-01-01
|-¢” ( )&
Louise 795 Tp 75.00 -131.00H 1
Efyzon |J 4350 | 2008-01-25 145,004 )

Dans cet exemple, vous avez exprimé un choix de vacances la semaine débutant le 19 décembre.

Note : Si vous souhaitez ajouter d’autres semaines de vacances, répétez le méme processus. De plus, portez
une attention particuliere a votre Quantum de vacances, vous ne pouvez pas le dépasser. Vous avez la
possibilité d’exprimer un deuxiéme choix de vacances, dans la mesure ol votre premier choix ne vous serait
pas octroyé.

Inscription de 2 choix de vacances divisés en 2 périodes ou I’ancienneté ne prévaut que pour un seul des choix
1. Inscription de votre choix par ancienneté sur la ligne de préférence 1 (dans ce cas-ci les semaines du 19 et
26 juillet et du 2 aodit).
2. Inscription de votre choix au deuxiéme tour sur la ligne de préférence 2 (6 septembre).
3. Inscription d’'un commentaire pour confirmer a mon gestionnaire que je veux les 2 choix mais que le choix
de la ligne 1 est celui qui prévaut par ancienneté.

B3 M = 2

Quotas oo0oo0o0000O0O0O0CO0O00O0O0D0O0O0O0O0O0D
Preferences exprimees o/o0o00O0O00O0O0O01110000000D0
Ecart oo/000O0O0O0O0O0O011-100000000
C Matri Statut Ancienneté Vac. hrs Quantum Mai Juin Juillet Aout P
@ et Hrsiper Date emploi Vac. jrs Préf. 0310172431071421280512192602091623 3006 1320 27
R.Commentaires Dl Dil Di| Di|Di Di|Di D Di Di Di Di Di Di Di D Di Di Di Di Di| Di
19516 Tc 12A-349.00J 210.00H 30,0044 [] XXX
Tean 200
X
|Choix 1/ancienneté: ligne 1 et si possible aussi chox|g2[]

Note : Dans cet exemple, le gestionnaire, au premier tour de réle, ne tiendra compte que de votre demande
inscrite sur la ligne de préférence 1. Ensuite, il effectuera un deuxiéme tour pour valider s’il reste de la place
pour octroyer votre deuxieme choix, voila pourquoi l'inscription du commentaire est primordiale. Ce
commentaire doit étre entré sous votre nom. Lorsque le responsable consulte vos préférences de vacances, il
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peut entrer un commentaire qui vous est destiné. Dans ce cas, le bouton E s’affiche sur la troisieme
ligne. Cliquez sur ce bouton pour afficher le commentaire.

Si votre gestionnaire est en mesure de vous autoriser également votre deuxieme choix, celui-ci sera reporté
sur la ligne de préférence 1 par votre gestionnaire au moment d’approuver les calendriers de vacances.

Quotas o/ o/o/o/o/o[o/o/o/o/o/o/o[o/ofo[o/o/o/ofo]o
Préférences exprimées o/oooooooooo/11/1000000 00
] Ecart 0/0/0/0/00/00000-1-1-1000000/00
C| Matri | Statut | Ancienneté | Vac.hrs | @ Mai Juin Juillet Acit |5
ilot Hrs. Date emploi Vac. jrs Préf, 03101724310714 091623300613 2027
ommentaires Di Di|Di Di Di Di|Di Di Di Di Di Di D Di Di Di Di Di Di| Di| Di| Di
XXX

[ E
ICthx 1/ancienneté: ligne 1 et si possible aussi choix |

7. Sivous souhaitez supprimer une ou des semaines choisies, vous n’avez qu’a cliquer une fois sur le bouton
gauche de la souris pour mettre en surbrillance la ou les semaines a supprimer. Ensuite, cliquez une fois a
droite et la mention ajouter-supprimer s’affichera. Cliquez sur supprimer et la ou les semaines choisies

disparaitront.

Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enlever refus | Hisk

Quotas 1 11111111 (1(1(1(4{1({1]1({1]1({1]1
Préférences exprimees 0 000O0O000O0OO0OO0OO0O0OD1I100
1 Ecart 1 [1]1[1[1[1[1[1[1[1[1[1[4{1[{1][1{0[D[1]4
'C| Matri | Statut | Ancienneté | Vac.hrs | Quantum Avr] Mai Juin Juillet Aoit  Sept.
llot | Hrsi) Date emploi | Vac.jrs | Solde préc. |Préf. 29 061 101 92602 09|
aires Di  Di Di Di Di Di Di Di Di
19516 Te 11A-014.25) 210.00H 39.00J4 D
nd 70.00 30.004 63.00Ho [ % x| x[x
|E|3|:|
G 19457 Te 6A-0158.50J 120.36H 202404 I:‘ XX
J 70.00 17,18, 171Ho [
Ajouter
Congé longue durée du 2018-01-07 au 2019-01-05 |ﬂ|3|:| Supprimer
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8. Inscription des vacances fractionnées

Vous devez double cliquer sur la semaine que vous souhaitez fractionner. Celle-ci sera en surbrillance et le
calendrier de la semaine apparait :

A | 5 gard I Approuver I | I'app I Ref I I refus I Historique
Quotas 1 (1|11 (11| 1(1[{1f1 1 (1|1 1|1[1]|1[1(1|1
Préférences exprimées 0 |ojojo/of0|oj0j0j0/6/0 0D/ 0|00DO0[00
Ecart 1 (1111111111 (1)1 1|1[1]1[1({1}|1
C Matri Statut Ancienneté Vac. hrs Guantum Avr.  Mai Juin Juillet Aodt | Sept!
Q  llot Hrsiper Date emploi Vac. jrs Solde préc.  Préf. 28 061320270310172401081522290512 192602 09,
RCommentaires Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di|Di Di
19516 Te 11A-014.25) 210.00H 30.00.44 D
rd T0.00 30004 63.00H5 [ | Du 17 juin 3u 23 juin x |
| |ﬂ3|:| Di Lu Ma Me Je Ve Sa
=17 18 19 20 21 22 22
iC| 18457 Te B8A-018.50J 120.38H, 20.2444 D
Ajouter Suoprimer
J 70.00 17164 1.71Hz []

|C0ngé longue durée du 2018-01-07 au 201%-01-05 |GS O |

Vous devez cliquer une fois sur la journée que vous voulez fractionner, un « V » apparaft lorsque complété, vous
devez ensuite cliquer sur « ajouter » :

is.qc.ca/eEspresso P-ac || [u | Miamﬂ| A Paie et as... | BZCalendrie...|

i | sa d | apps 1 1 I'approbati | ‘ | Enlever refus | Historique
Quotas 1 (A [a[aaa[aaaa[A[a[a[a[a[a]a]1][
Préférences exprimées 0 [o/o/o/ofo/o/oojo/o/oo/o/ojoojo/oa
Ecart a [(a[aafaa[afafaaaa a2 a2 ]2 1]
C| Matri | Statut Ancienneté Vac_ hrs. Quantum Avr.  Mai Jduin Juillet Aoit |Sept,
@ ilot | Hrsiper | Date emploi | Vac. jrs Solde préc. |Préf. 28 061320270310 17240108 15222900512 19(2602/09)
RC. i Di_ Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di DiDi Di Di Di Di
19516 Te 11A-014.264 210.00H ze.00d4 [ F
wd 70.00 20.004 63.00Hs [ | Du AT juin au 23 juin x I
| |ﬂ3|:| Di Lu Ma M= Je Ve Sa
> 17 18 18 20 21 ¥ 23
i 19457 Te 8A-012.50 120.26H 202404 [ ]
Ajouter Supprimer
K 70.00 17.18 1.71Ho []
[congé longue durée du 2018-01-07 2u 2015-01-05 |E1]3 ] |

Voici le résultat de votre action dans le calendrier :

Préférences
de vacances

| Groupe I Assistant | Sauvegarder I Approuver I Enlever l'approbation I Refuser I Enlever refus I Hist

Quotas 1 |11 1|1 (1 1[{1|{a|{a[1|[1]|1|1|1|1|1|1|1]|1

Préférences exprimées 0 |ojo/0j0foo0/0j0jojojoj0jojoo0/0j0j0j0

Ecart 1 (1|11 [{1f{af{a({1[1|1|1|1|1|1|1|1]1

Prénom C Matri Statut Ancienneté Vac. hrs Quantum Avr.  Mai Juin Juillet Aot Sept

I:l Nom @ flot Hrsiper Date emploi Vac. jrs Solde préc.  Préf. 29 0613202703 0108152225051219260209|
A

Di| Di|Di Di Di|Di Di Di Di D Di

RCommentaires Dii |Di Di Di Di|Di
Cebbis 18516 T 11A-014.25] 210.00H 30.0044 I:l

[ ] Mexarcher.J 70.00 20.00 £2.00H, [ |
| |H.0

Caroline |C 10457 | Te 8A-112.504 120.38H 202444 [
[]Perent |4 70.00 17.184 1.71Hs []

|Congé longue durée du 2018-01-07 au 201%-01-05 |GH O
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Vous n’avez qu’a placer votre curseur sur le nombre (sans cliquer) pour connaitre la journée précise de la vacance
fractionnée :

Préférences
de vacances

I Groupe I Assistant | Sauvegarder I Approuver I I I'approbati I fi I Enl rafus I Histori
Quotas 1 (A[A{4 41 4[A[1[4[4]1)1|1[1[4 1)1(4
Préférences exprimées 0 0/0jooooo/oooojojooooooo
Ecart 1 1(1(1 1 1(1 1]1(1 1)1
Prénom i Anciennete Vac. hrs Avr. M in Jui
O _ilot | Hrsiper | Date emploi | Vac.jrs | Préf, 29
A RCommentaires Di
Debbie 19516 Te 11A-014.25J 210.00H 30.004 D
[ Mekercher J T0.00 3u.0m| £3.00H [ | =]
E' Du 17 Juin au 23 Juin
| a[] Di Jiu Jva [ve Ee = |5=
Caroline [T 18457 Te 6A-013.500 120.36H 2[).24J1D 17| 18] 18 20'21 V|23
[JPerent |4 70.00 17.18J 171H [ [=
| Congé longue durée du 2018-01-07 au 2015-01-05 |E|3 O
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Inscription des préférences de vacances — Méthode 2:

1. Cliguez sur le bouton Assistant positionné en haut a gauche de votre calendrier de vacances.

C Matri| Statut | Ancienneté = Bgau3oct. | @ Oct. N Décembre| Janvier | Février | Mars | Avril |
Nom @ flot | Hrsiper | Date emploi | Vacav31oct. | Préf) 31 0714 21/28 0512 19(26/020916233006132027 0613202703 1011724
A [ RC DiDi|Di Di|Di| Di Di| Di|Di|DilDi|Di i Di Di Dil Di|Di|Di Di Di Di Dil Di Di Di
Diane 2 | Tpt | 33A-M2000 | 447.31H 61.76J1
Federico J| 4 | 7250 | 2008-0123 |
I
Helene | 1827 | Tp | 4A-237.000 | 421.50H| £69.8601
Grenier J | 1450 [ 20030022 | b
I
Mathieu | 111 | Tc | 2A-098.00) 279.00H 39.86J1
Charron.J | 900 | 20080101 | _|2
Louise 795" [ S ap 0 7s000 ] -131.00H 1
Elyson J | 4350 | 20080125 | 145.00H b
|

2. Etape numéro 1 : expression de votre premiére préférence vacances, le calendrier suivant s’affiche.

AR WA

WMV W

mai 2020
Di Lu Ma Me Je Ve 5a

34567 849
10 11 12 13 14 15 16
1718% 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
k1l

septembre 2020
Di Lu Ma Me Je Ve Sa

P e, )
6 -7 & 910 1112
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30

S AT

| Suivant | Précédent | Annuler |

juin 2020
Di Lu Ma Me Je Ve S5a
ISl g
7 8 9 101112 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24% 25 26 27
28 29 30

octobre 2020
Di Lu Ma Me Je Ve Sa
I EC P HES)

juillet 2020
Di Lu Ma Me Je Ve 5a
Tde G
i e e et Ty [0
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

A I RIS R

@

23
30

Etape 1 de 4 : Exprimez votre premiére préférence en cliquant sur les dates correspondantes
Légende: v Vacances (1 clic), T Tout autre type de congé (2 clics), ves Vacances sans solde (3 clics]
Solde de la banque 210 00H Solde du quantum 30.00

ao(t 2020
Lu Ma Me Je Ve 5a
1
B oS R T
10- 11 12 13 14 15
17 18 19 20 21 22
24 25 26 27 28 29
31
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3. Pour sélectionner une semaine de vacances, cliquez sur le signe plus grand que vis-a-vis la semaine désirée.
Répétez I'étape poury inscrire toutes les semaines de vacances de votre préférence 1.

I Suivant I Précédent I Annuler

]
V)
m:

Etape 1 de 4 : Exprimez votre premiére préférence en cliquant sur les dates correspondantes
Légende: v Vacances (1 clic), & Tout autre type de conge (2 clics), v Vacances sans solde (3 clics
Solde de la banque 140.00H Solde du quantum 20.00

mai 2020

Di Lu Ma Me Je Ve Sa

SR e I S B ]
> 10 11 12

> 1718% 19 20 21 22 23
> 24 25 26 27 28 29 30
> M

septembre 2020
Di Lu Ma Me Je Ve Sa
1-2 -3-4 5
= 6 7 & 9 10 1112
= 13 14 15 16 17 18 19
= 20 21 22 23 24 25 26
> 27 23 29 30

=< R4V
< R4V

juin 2020
Di Lu Ma Me Je Ve 5Sa
2 bt 20 iR DR T
B L | L 9 I P
V VvV V VRS
v vk oy \r

> 2829 30

octobre 2020
Di Lu Ma Me Je Ve Sa
| N

AT AT

juillet 2020
Di Lu Ma Me Je Ve 5a
p ot PR
e, T e e | I 1 |
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 M

TS TGS

16
23
30

aout 2020
Lu Ma Me Je Ve Sa
1
% e T e e
10 1112 13 14 15
17 16 19 20 21 22
24 25 26 27T 28 29
3

4. Lorsque vous avez sélectionné les semaines désirées, cliquez sur le bouton Suivant.

—_— | Suivant | Précédent | Annuler |

5. Etape numéro 2 : Expression d’une seconde préférence (optionnel)

| Suivant | Précédent | Annuler |

Etape 2 de 4: Exprimez votre seconde préférence en cliquant sur les dates correspondantes

Désirez-vous entrer une 2e préférence au cas ol vafre 1re préférence ne peut vous étre actroyée? Oui © Non &
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6. Etape numéro 3: Si vous cliquez sur le bouton Oui afin d’exprimer une seconde préférence, veuillez répéter
I’étape numéro 1. Une fois cette étape terminée, cliquez a nouveau sur le bouton Suivant.

| Suivant | Précédent | Annuler |

Etape 2 de 4: Exprimez votre seconde préférence en cliquant sur les dates correspondantes

Désirez-vous entrer une 2e préférence au cas ol votre 1re préférence ne peut vous étre octroyée? Oui ® Non O
Légende: v Vacances (1 clic), nTout autre type de congé (2 clics) ve Vacances sans solde (3 chcs)Vacances 1
Solde de la banque 175.00H Solde du quantum 25.00

mai 2020 juin 2020 juillet 2020 aout 2020
Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa
R S T 3O 2 G S O 1

S D e B L (i TR [ [ [ [ P R o et e 2 i L || B M i o Yl eyl i e )
> 10111213 141516 > 141516 17 13 1920 > 1213 14 1516 17 18 > 9 10 11 12 13 14 15
> 1718%19 2021 223 > 21 2 2324%25 2627 > 192021 2223 24 25 > 16 17 18 19 20 21 22
> 24252627 286 29 30 > 2829 30 > 26 27 28 29 30 31 > 23 24 25 26 27 28 29
> 3 > 30 M
septembre 2020 octobre 2020
Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa
i) e |5 ]
— -RAvvvvv@A
> 13 14 15 16 17 18 19
> 20 21 22 23 24 25 %6
> 27 28 29 30

7. Etape numéro 4 : Inscription d’un commentaire. Vous avez la possibilité d’inscrire un commentaire. Il est a noter
gue le commentaire inscrit sera visible par I'ensemble des employés figurant sur le calendrier ainsi que par votre
gestionnaire. Cliquez sur le bouton Suivant.

w‘-. https://paiefusion.csssl.regl3.ss.qe.ca/eEspresso

P-ac H @Cltrb(XenApp—Se...| 2u

% &Convertir ~ [ Sélectionner

Espressqg

Assistant

Menu principal —-—— L A

. Administration

Etape 4 de 5 : Entrez, si vous le désirez, un commentaire

Nouvelles
_ Préférences
. Gestion de la sécurité

Désirez-vous ajouter un commentaire?

. Journal de transactions
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8. Etape numéro 5 : Récapitulatif. Cette étape en est une de validation.

| Suivant | Précédent | Annuler | Terminer |

Etape 4 de 4: Récapitulatif

Veuillez confirmer vos préférences en appuyant sur 'Terminer’ pour sauvegarder vos données.
Preférence 1

Semaines Etat Di Lu Ma Me Je Ve Sa ‘Payées Sans solde Autres®
14 juin 2020 au 20 juin 2020 A signer v VvV v Vv V Y 3500 0.00 14.00
21 juin 2020 au 27 juin 2020 A signer v V V V V RUS 3500 0.00 14.00

Totaw<| 7000 000 2800
* = Inclus les congés hebdomadaires

Préférence 2

Etat Di Lu Ma Me Je Ve Sa |Payées Sans solde Autres*
6 septembre 2020 au 12 2020 |A signer v v v Vv Vv 35.00 0.00 14.00
Totaux| 35.00 0.00 14.00

# = Inclus les congés hebdomadaires

Le commentaire est :

9. Silesinformations affichées sont exactes, cliquez sur le bouton Terminer afin de valider vos préférences.

| Suivant | Précédent | Annuler | Terminer 1‘_

Voici le résultat de votre action :

I Assistant I Sauvegarder I Approuver I Enlever I'approbation I Refuser I Enlever refus I Historiqu

Quotas g oo00000O0C0O0O0O0O0CO0O000O0O0O0O0O0
Préférenqesexprimées ooo00001100000000000000
Ecart ooo0000-1100000O0O0O0O0O0O0O0O00O0
m C l|_|a‘lr| Statut Ancienneté Vac. hrs Quantum Mai Juin Juillet Aoit Septembre
@ ot Hrs/per Date emploi Vac. jrs Pref. 03101724 310714212805121926 020916233006 132027
R Commentaires Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di|Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di
19516 Tc 124-363.00J 210.00H 30.00J4 |:| XX
herd 70.00 30.00J
X
|Choix 1/anciennete: ligne 1 et si possible aussi ch0X|EZI:|

Mise en garde : N'oubliez pas de sauvegarder votre choix de vacances!

Inscription de 2 choix de vacances divisés en 2 périodes ou I’ancienneté ne prévaut que pour un seul des choix

1. Inscription de votre choix par ancienneté a I’étape 1 (dans ce cas-ci les semaines du 14 et 21 juin).
2. Inscription de votre choix au deuxiéme tour sur la ligne de préférence 2 (dans ce cas-ci la semaine du 6
septembre).

3. Inscription d’un commentaire pour confirmer a mon gestionnaire que je veux les 2 choix mais que le choix de la
ligne 1 est celui qui prévaut par ancienneté.

4. Si mon choix 2 est approuvé, la semaine du 6 septembre sera inscrite par mon gestionnaire sur la ligne 1 au
moment d’approuver le calendrier de vacances.
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10. Inscription de vacances fractionnées :
Vous n’avez qu’a cliquer une seule fois sur la journée que vous souhaitez fractionner et le « V » en bleu
apparait :

@ | Suivant | Précédent | Annuler |
Logibac

R ae—— Etape 1 de 5 : Exprimez votre premiére préférence en cliquant sur les dates correspondantes

Légende: v Vacances (1 clic), @ Tout autre type de congé (2 clics), vs Vacances sans solde (3 clics), i
Solde de la banque 266.00H Solde du quantum 38.00

Nouvelles

Préférences

Gestion de la sécurité avril 2018 mai 2018 juin 2018 juillet 2018
@ Di Lu Mz Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa
) ) P oo Gt St e o T Rty
Journal de transactions e T2 N o | T e v A St P L [ TR T R S S P P R P
Affichage de poste > 13 14 15 168 17 13 10 10 11 12 12 14 15 16 > 15 16 17 18 19 20 21
Dossier employé > 2021%22 23 24 25 28 17 18 18 20 21 V 23 > 23 73 24 25 28 27 28
Horaire > 20 30 > 27 28 20 20 31 > 2425%328 27 28 20 30 > 20 30 3

Relevé de présence

11. Imprimer votre calendrier de vacances
Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Calendriers > Employé. La fenétre
suivante s’affiche et présente le calendrier de votre groupe.

Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enlever refus | Histc

Quotas
e —
a Ecart
)€ Matri | Statut | Anci | Vac.hrs | Quantum
llot Hre/j Date emploi Vac. jrs Solde préc. |Préf.
ommentaires
19516 | Te | 11A-D1425 | 210.00H| 39.0044 [
wd | 7000 | | 30,004 63.00H2 [ |
| |H: 0
G 19457 Te 6A-013.504 120.36H 202444 [] x[x
4 70.00 17184 1.71Hz []
Congé longue durée du 2018-01-07 au 2019-01-05 |E|3 O

Cliquez sur la fenétre suivante s’affiche :

Afficher les quotas []
Afficher toutes les préférences [ |

Annuler

Cochez les cases appropriées pour indiquer si les quotas et si toutes les préférences doivent étre présentés
dans le calendrier. Cliquez sur OK pour lancer I'impression.
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Pendant toute la durée d’inscription de vos choix de vacances, vous pouvez retourner dans votre calendrier de
vacances et modifier vos choix exprimés. Lorsque la période d’inscription des choix de vacances est terminée, vous
ne pouvez plus accéder a votre calendrier, celui-ci sera visible seulement lorsque votre gestionnaire aura approuvé
I’ensemble du calendrier. L'indication «en traitement» dans la barre d’action a droite, vous précise que le calendrier

Message important

| . , . .
= est accessible aux employés mais n’est pas encore approuvé.

IV Messages du systéme

Certains messages d’erreurs peuvent s’afficher, en voici quelques exemples

1. L’'employé est présent dans 2
groupes

Vous pouvez étre présent dans 2 listes, si c’est le cas, vous
étes en consultation dans un calendrier et en droit
d’inscrire votre choix de vacances dans I'autre.

2. Dépassement du quantum

Vous avez dépassé le nombre de jour permis de vacances.
Vous devez corriger votre choix afin de respecter le
guantum alloué.

3. Dépassement des quotas

Si vous conserver ce choix, il est possible que votre
demande soit refusée par votre gestionnaire puisque vous
dépassez les quotas alloués pour la ou les semaines
demandées. Vous pouvez toutefois sauvegarder votre
choix exprimé.




