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Note importante

Les notions de département et d’unité administrative sont utilisées de facon interchangeable
dans le progiciel eEspresso GRH/Paie et ont la méme signification. Une uniformisation sera
effectuée dans une prochaine version.

Le déploiement de masse de eEspresso GRH/Paie est facilité par la mise en place d’une
technologie accessible et peu coliteuse. eEspresso GRH/Paie vise également a faciliter
I'accessibilité aux données ainsi que la saisie a la source de certains éléments d’information
de I'employé, et ce, en vue d'informatiser certains processus liés a la production de la paie
et a la gestion des ressources humaines.

Aussi, la technologie Web, puisqu’elle simplifie 'accés a distance, permet I'adaptation aux
nouvelles réalités des établissements multisites.

eEspresso GRH/Paie est utilisé pour gérer les données associées aux modules suivants :
* Assiduité
= Affichage de poste
= Compte de dépenses
* Disponibilité
= Dossier employé
* Horaire
* Formation
* Relevé de paie
= Relevé de présence — Employé
* Relevé de présence — Responsable
= Vacances

Il offre également une gestion de la sécurité synchronisée avec le mode client-serveur ainsi
que la gestion de nouvelles et d’alertes aux utilisateurs.

Assiduité

eEspresso — Assiduité permet aux gestionnaires de personnel de consulter le taux et le
profil d’'absentéisme des employés dont ils sont responsables. En rendant I'information
disponible également a 'employé, ce sujet a aussi un objectif de sensibilisation de ce dernier.

Affichage de poste

eEspresso — Affichage compléte I'application Affichage de postes en mode client-serveur
en informatisant le processus de postulation des employés. Il permet également a I'employé
de suivre le processus d’affichage des postes sur lesquels il a posé sa candidature.

Compte de dépenses

eEspresso — Compte de dépenses permet a un employé de créer et d’approuver ses
comptes de dépense. Il permet a un gestionnaire de vérifier, de modifier et d’approuver les
comptes de dépenses des employés sous sa responsabilité et de toute dépense imputée a
ses départements. Finalement, il permet au service de la comptabilité de vérifier les comptes
de dépenses ayant été approuvés par les employés et les responsables. Les codes pour le
paiement des comptes de dépenses se génerent automatiquement dans la période de paie
en cours dés qu'ils sont approuvés par le service de la comptabilité.

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6) 1
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Disponibilité
eEspresso — Disponibilité permet a 'employé d’exprimer et de consulter sa disponibilité sur

la liste de rappel. Il s’agit d’'une fenétre sur I'application Remplacement de la suite Espresso
GRH/Paie en mode client-serveur.

Dossier employé

eEspresso — Dossier employé permet a I'employé de consulter ses renseignements
personnels, son ancienneté (par syndicat, s'il y a lieu), son dépot salaire et ses banques. Il
s’agit d’'une fenétre sur I'application Dossier employé de la suite Espresso GRH/Paie en
mode client-serveur.

Horaire

eEspresso — Horaire permet a I'employé de planifier et de consulter son horaire mensuel. Il
lui est également possible de consulter et d'imprimer le détail des journées en utilisant la vue
de I'horaire sous forme de liste. Cette fonctionnalité est trés utile dans les établissements ou
les horaires des employés occasionnels sont planifiés (booking). Il s’agit d’'une fenétre sur
I'application Horaire de la suite Espresso GRH/Paie en mode client-serveur.

Formation

eEspresso — Formation permet a I'employé de consulter son profil académique et son profil
de formation continue. L’employé peut entre autres consulter les activités des formations
auxquelles il a participé depuis son embauche ainsi que le détail des activités de formation
auxquelles il est inscrit dans le futur. Ainsi, il lui est possible de consulter I'horaire de la
formation, le lieu, le nom du professeur, etc. Il s'agit d’'une fenétre sur I'application Gestion
de la formation de la suite Espresso GRH/Paie en mode client-serveur.

Relevé de paie

eEspresso — Relevé de paie permet a I'employé de consulter ses relevés de paie actuels et
passés. Il s'agit d’une fenétre sur I'application Relevé de paie de la suite Espresso GRH/
Paie en mode client-serveur.

Relevé de présence

eEspresso — Relevé de présence permet a I'employé de consulter et de modifier le relevé
de présence ainsi que de consulter les relevés archivés. Il s’agit d'une fenétre sur
I'application Relevé de présence de la suite Espresso GRH/Paie en mode client-serveur.

Il contient les mémes fonctionnalités que le Relevé de présence du client-serveur :

= Messagerie entre I'employé et le responsable
* Gestion du temps areprendre/temps repris
= Consultation des renseignements supplémentaires et du sommaire

Relevé de présence — Responsable

eEspresso — Relevé de présence — Responsable permet a un responsable de consulter et
de modifier des relevés de présences. Il s’agit d’'une fenétre sur I'application Relevé de
présence de la suite Espresso GRH/Paie en mode client-serveur.

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6)
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Il contient les mémes fonctionnalités que le Relevé de présence — Responsable du client-
serveur :

= Messagerie entre le responsable et I'employé ou les salaires

* Gestion du temps areprendre/temps repris

= Comparaison avec I’horaire

= Approbation des distributions (information responsable)

= Consultation des renseignements supplémentaires et du sommaire

Il présente cependant les fonctionnalités supplémentaires suivantes :

= Approbation en bloc de plusieurs relevés de présence a la fois
= Consultation d’un tableau de bord des relevés a approuver

Vacances

L'option Vacances permet aux responsables d’approuver ou de refuser les préférences de
vacances des employés sous leur responsabilité.

Gestion des acces synchronisée

Les applications eEspresso GRH/Paie offrent une gestion des accés en Web synchronisée
avec la gestion des acces en client-serveur. La grande majorité de la gestion des acces se
fait donc uniquement a partir de I'application en client-serveur (changements de mots de
passe, création de nouveaux utilisateurs, désactivation de comptes d'utilisateurs, ajout et
retrait de groupes d’'acces, etc.).

Gestion des nouvelles

La Gestion des nouvelles permet d’entrer des messages dans la page d'entrée du site pour
une période déterminée.

Gestion des alertes

La Gestion des alertes permet d’entrer des alertes aux utilisateurs. Elle pourrait étre utilisée
par exemple en cas d'arrét de service.

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6) 3
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Généralités — eEspresso GRH/Paie

2.1

Accéder au site

1 Cliquez sur l'icéne g sur votre bureau.

2 Entrez I'adresse de votre serveur.

3 Dans la fenétre qui suit, entrez votre code utilisateur et votre mot de passe puis cliquez

sur OK.
code |
Mot de I—
passe
Domaine |Logibec-Ml -

Le menu principal s'affiche avec les accés qui vous sont attribués.

Menu principal —-—

Nouvelles

Preférences

Affichage de poste

Dossier employé
Horaire

Relevé de présence
Formation

Releve de paie
Assiduité

Compte de dépenses
Disponibilité

Vacances

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6)
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Utilisateur d’un compte réseau
Une demande de liaison LDAP peut étre exigée.

Lors de votre premier acces a l'application, vous devez lier votre
code applicatif au code LDAP et entrer votre mot de passe LDAP.

Lors de vos acces subséquents a I'application, vous devrez vous
connecter en utilisant votre code et votre mode de passe LDAP.

2.2 Description de I’environnement de travail

L’environnement de travail est composé de trois sections :

* le navigateur, permettant d'accéder aux fonctions disponibles a I'utilisateur;

* la zone de travail, permettant de consulter, d'ajouter et de modifier des
renseignements;

= |'en-téte, permettant d’afficher des données contextuelles relatives au document
sélectionné.

En-téte
de page Données contextuelles

_ Relevé de Matri.: e aulien  Statut: Tc
' présence Dépt. : U ce (6240 Titre : Infirmier (E) (2471)

Z A [F] 2

| i horaire

Relevé Rem. employé Temps reprendre/repris S

Préférences Taux d'absentéisme 6.86%

@ Période du 20070429 au 2007 DG
GT42 - eEspresso a .
8:00 :

Affichage de poste

N avigate ur < Dossier employé lu

ma

Zone de
travail

B 16:00 5 T:00
8:00 16:00 g 7:00
me 8:00 16:00 1:00 T7:00 3 -

je 8:00 16:00 1:00 T7:00 Ré F.NR I LibAS

Formation : 4:00 [ Re p—

Relevé de paie Documents

- Assiduité

Horaire

Relevé de présence

- Compte de dépenses

e Do i aper oo oo e[ I
aeanees = 05 |2007-04-20[2007-05-05| - Istes

2007-04-22|2007-04-28 ™ o
2008-03 |2007-04-152007-04-21| L

2.2.1 Le navigateur

Le navigateur est composé d’'un menu en arborescence menant vers les applications de
I'utilisateur. Il existe deux types de menus : le menu principal et le menu spécifique.

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6) 5
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Menu principal

Le menu principal est celui présentant toutes les applications a la disposition de I'utilisateur.

Menu principal -_—

Nouvelles

Préférences

Affichage de poste

Dossier employé
Horaire

Releve de présence
Formation

Releveé de paie
Assiduité

Compte de dépenses
Disponibilité

Vacances

Menu spécifique

Le menu spécifique présente des fonctions particulieres a une application. C’est en fait un
menu contextuel. Il est principalement utilisé par I'administrateur qui doit créer les utilisateurs
et les groupes.

Menu speécifigue -—

Utilisateur

Groupes

Sites et accés

Il est possible d’'alterner entre le menu spécifique et le menu principal en cliquant sur la zone
affichant le type de menu.

Menu speécifique -

6 eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6)
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~ . . . |
Il est également possible de cacher le navigateur en cliquant sur s,

| Sauvegarder |

Changement du mot de passe

Ancien mot de passe |
Nouveau mot de passe |
Confirmez votre mot de passe |

., . . . . . .
Pour réafficher le navigateur, il suffit de cliquer sur s,

Menu principal - =

| Sauvegarder |

Changement du mot de passe

Ancien mot de passe |
Nouveau mot de passe |
Confirmez votre mot de passe |

2.2.2 Lazone de travail

La zone de travail comprend les sections suivantes :

* la barre de navigation, permettant d’accéder a diverses fonctions;

* la barre d'actions, contenant les actions applicables a un document;

* le document de travalil;

= Jlaliste de travail, présentant la liste de tous les documents a la disposition de
l'utilisateur.

La barre de navigation

La barre de navigation regroupe diverses fonctions facilitant le travail.

Voici la description détaillée de chaque élément de la barre de navigation.

Cliquez sur Pour
E Rafraichir la zone de travail.
“ Visualiser les erreurs. Disponible lorsqu’il y a des erreurs sur
le document.

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6) 7
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Cliquez sur Pour

Diviser ou maximiser la zone de travail : pour avoir, sur la
u méme page, le document de travail et la liste de travail.

Afficher le filtre de la liste. Permet de raffiner les recherches
en appliquant des critéres.

Basculer de la liste de travail au document de travalil
1 lorsqu’en mode plein écran.

Afficher une liste de choix.

Afficher 'apercu d'impression et imprimer le document.

Naviguer dans la liste. Cet indicateur nous permet de
visualiser la position dans la liste. Dans I'exemple ci-dessus,
la ligne sélectionnée dans la liste est le 2 élément de la 1"
page d’'une liste contenant 650 pages.

Note

Evitez d'utiliser les fonctions Internet lorsque vous naviguez dans le site.

Exemple

@Précédente - \_;J - \ﬂ \g :_:j|

La barre d’actions

La barre d’'actions regroupe les fonctions pouvant s’appliquer a un document.

| Mouveau | Sauvegarder | Supprimer | ] *
2 Créer un nouvel utilisateur
Sauvegarder ['utilisateur

Prenom : |Martin | Supprimer ['utilisateur

Identification

Dans I'exemple 1 ci-dessus, on trouve trois actions pouvant s'appliquer au document, soit
Nouveau, Sauvegarder et Supprimer. Il existe également un menu d’actions (exemple 2)
permettant d’afficher la totalité des fonctions disponibles pour un document. Pour accéder a

ce menu, cliquez sur

Notes

Lors d’'une modification, n'oubliez pas d’enregistrer celle-ci en sélectionnant la fonction
Sauvegarder avant de fermer la session en cliquant sur le X au coin supérieur droit de la
fenétre.

Exemple

A la suite de la saisie d’une maladie & votre relevé de présence ou a tout autre changement
dans le méme relevé, enregistrez vos modifications a I'aide de la fonction Sauvegarder
avant de quitter la fenétre.
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L'ogibec

Le document de travail

Le document de travail est en fait la représentation des données sur lesquelles vous
travaillez. Par exemple, un document de travail peut étre un dossier d’employé, un relevé de
présence, un formulaire de changement d’adresse, une prescription, etc.

Compte de Matri. 656 Banque de kilo 0.00km  Assurance affaire 0.00% ? X

dépenses Dépt Urge

T

Espres __
ZI

GT41 - eEzpaeszo

| sauvegarder |

@ Période du [2007-06-22 | au [2007-08-30 Total 113.54%
GT42 - eEspresso
" Affichage de poste Kilométrage +| - | Total 38.545

. Dossier employé Montant Détail Sous-total R C

Description Prog.  Unités

" Horaire | Kilometrage x| |2007-06-26 [5514 |3 | 27.00] | 19.27 T
" Relevé de présence | Kilometrage =||2007-06-27 |s514 |3 | a7.00)| | 19.27 T T
" Formation

. Relevé de paie Frais de déplacementﬂj Total 75.005

'S pesyduite Description Date =pt.
" Compte de dépenses ||Frc|is Reunion & Buffet x| |2007-06-26 [5514 |3 | 75.00 | 75.00 © [T
Employé
Disponibilité Assurance affaire " A payer dans la paie courants
T —— l— A payer a 0 km Total
Carte de credit (Dépenses non remboursées) ﬂJ Total

Description Date Dépt. Prog. Unités Montant Détail Sous-total R C

La liste de travalil

La liste de travail permet d’accéder aux différents enregistrements.

- Liste des relevés de présence

2008-05 2007-04-29/2007-05-05/ ™ m
2008-04 2007-04-222007-04-28 " ~
2008-03 2007-04-12(2007-04-21|F N
2008-02 2007-04-082007-04-14 ™ 3
2008-01 2007-04-01{2007-04-07 ™ =
2007-53 2007-03-252007-03-31|" ~
2007-52 [2007-03-18{2007-03-24| I =
2007-51 2007-03-11/2007-0317| ~
2007-50 [2007-03-04(2007-03-10/ I =

Note Vous pouvez cliquer sur . pour alterner entre la liste de travail et le document de travail
lorsque vous étes en mode plein écran.
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La liste de travail peut étre présentée en mode plein écran ou en mode divisé.

Le mode divisé permet de visualiser & la fois la liste de travail et le document de travail

sélectionné. Ce mode est accessible au moyen du bouton u] de la barre de navigation.

Releve de Matri. : & aulieu Statut - Tc Hres. :

e o ,
E—:ﬁpf €3 | présence Dépt. : Urgence (5240) Titre - Infirmier (€) (2 Synd. -
=

.@ | sauvegarder | Approuver | Comparaison horaire | Comparaison horaire sans prime |
Logibec

Nouvelles Relevé Rem. employé Temps reprendre/repris Sommaire Inf. additionnelles

GT42 - eB5

~ Préférences Taux d'absentéisme 6.86%

.@ Période du 2007-04-29 au 2007-05-05
GT42 - eE=presey -m Début Repas Tutal Dépt. T.emp. Synd. Prog. mn

. Affichage de poste

. Dossier employé

- Horaire

. Relevé de présence

- Formation

. Relevé de paie

- Assiduité
. Compte de dépenses
Disponibilitée

- Vacances

2008 05

2007 04-29 2007 05-05| 7

2008-04 |2007-04-22\2007-04-28/ " ¥
2008-03 [2007-04-15|2007-04-21\F =
2.3 Préférences utilisateur

Que désirez-vous faire?

Sélectionner lalangue de I'interface

Déterminer vos préférences relatives au relevé de présence
Sélectionner vos favoris

Sélectionner une fenétre a ouvrir automatiquement

YV VYV VYV

Modifier votre mot de passe

Cette section vous permet de choisir la langue d’utilisation pour votre propre compte
d'utilisateur, de sélectionner vos favoris ainsi que la fenétre qui doit s’afficher
automatiquement lors de I'ouverture du progiciel et de changer votre mot de passe.

10 eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6)
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Sélectionner la langue de l'interface

Cette procédure vous permet de choisir la langue d’utilisation pour votre propre compte
d'utilisateur.

Pour sélectionner la langue de I'interface :

1 Dansle menu principal, sélectionnez Préférences > Préférences utilisateur. La fenétre
suivante s’affiche.

Application : Gestion des préférences

ZIA NTHIE == S

| sauvegarder |

Préférences de l'utilisateur chajeae
Portail
Disponibilité
Préferences des vacances
Relevé responsable

2 Cliguez sur Définir. La fenétre suivante s’affiche.

Application : Gestion des préférences

LA NTHIE == S

| Sauvegarder | Valeurs de défaut |

Préférences de l'utilisateur chajeae
Portail

Langue | I~ (Francais par défaut)

3 Dans la liste déroulante, sélectionnez la langue désirée.

4  Cliquez sur Sauvegarder.
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Déterminer vos préférences relatives au relevé de présence

1 Dansle menu principal, sélectionnez Préférences > Préférences utilisateur. La fenétre
suivante s’affiche.

Application : Gestion des préférences

Z A IE(g =

| sauvegarder |

Préférences de l'utilisateur chajeae

Portail Définir... |
Disponibilité Definir... |

Préférences des vacances Définir... |

Releve responsable DEfinir... |

2 Surlaligne Relevé responsable, cliquez sur Définir. La fenétre suivante s’affiche.

Application : Gestion des préférences

CANMHKEE:S

| Sauvegarder | Valeurs de défaut |

Préférences de ['utilisateur chajear
Relevé responsable

Cacher la colonne de distribution (non par defaut)
Cacher la colonne de temps a reprendrefrepris (non par défaut)
Cacher la colonne des différences horaire (non par défaut)
Cacher la colonne Relevé modifié (non par défaut)
Cacher la colonne Approbation (non par defaut)
Cacher la colonne Remarque employé (non par defaut)
Cacher la colonne Heure payée (non par défaut)
Cacher la colonne Prime (non par défaut)
Cacher la colonne Différent du régulier (non par defaut)
Cacher la colonne Total/Sous-total (non par defaut)
Contenu de la colonne Nom [ (Nom et premiére lettre du prénom par défaut)
Inclure relevé en distribution dans la recherche (non par défaut)
Cacher la colonne relevé en distribution (non par defaut)

3 Sélectionnez les options appropriées pour déterminer les colonnes qui doivent étre
cachées. Par défaut, aucune n’est cachée.

4 Alacolonne Contenu de la colonne Nom, sélectionnez I'option correspondant &
I'affichage désiré pour le nom des employés. Vous pouvez afficher le nom et le prénom
complets ou le nom complet et la premiére lettre du prénom.

5 Alaligne Inclurerelevé en distribution dans larecherche, indiquez si vous voulez que
les relevés qui sont en distribution s’affichent dans la recherche.

6 Cliquez sur Sauvegarder.
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Sélectionner vos favoris

Les favoris vous permettent d’isoler les sujets que vous désirez isoler dans une section a part
du menu principal. Ce sous-menu s’affiche seulement si des options favorites sont
sélectionnées comme le démontre I'exemple ci-dessous.

Menu principal -_—

Horaire

Releve de I'employe

Pour modifier les favoris :

1 Dans le menu principal, sélectionnez Préférences > Favoris. La fenétre suivante
s'affiche.

Application : Gestion des préférences de l'utilisateur

LA ROl eSS

| Sauvegarder |
Favoris Ouverture automatique
Logibec
MNouvelles O @
Préférences
Préférences utilisateur [ O
Favoris O @
Changer le mot de passe [ O
base de AQ - eEspresso
Affichage de poste
Regroupement syndical
Employés Généraux
Synd.Tr.Tr.Csn O O
Infirmiers
Synd.Tr.Tr.Csn O @
Affichages disponibles [ &
Affichages terminés " C
Recherche avancée O C
Mes candidaturas

2 Pour chaque sujet que vous désirez retrouver dans votre section des favoris cochez la
case de la colonne Favoris.

3 Cliguez sur Sauvegarder.
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Sélectionner une fenétre a ouvrir automatiqguement

1 Dans le menu principal, sélectionnez Préférences > Favoris. La fenétre Gestion des
préférences de I'utilisateur s’affiche.

Application : Gestion des préférences de [utilisateur

I NfER s 2

| sauvegarder |
Favoris Ouverture automatique
Logibec
Nouvelles ] O
Préférences
Préférences utilisateur [ O
Favaris ] C
Changer le mot de passe [ C
base de AQ - eEspresso
Affichage de poste
Regroupement syndical
Employes Généraux
Synd.Tr.Tr.Csn O O
Infirmiers
Synd.Tr.Tr.Csn ] C
Affichages disponibles [ C
Affichages terminés [F1 C
Recherche avancée O C
Mes candidatures

2 Alacolonne Ouverture automatique, sélectionnez I'application que vous désirez ouvrir
automatiquement a I'ouverture d’une session.

3 Cliquez sur Sauvegarder.
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Modifier votre mot de passe

1 Dans le menu principal, sélectionnez Préférences > Changer le mot de passe. La
fenétre suivante s’affiche.

l Sauvegarder |

Changement du mot de passe

Ancien mot de passe |
Nouveau mot de passe |
Confirmez votre mot de passe |

2 Dans le champ Ancien mot de passe, entrez votre mot de passe actuel.

3 Entrez votre nouveau mot de passe dans le champ correspondant et confirmez celui-ci
en I'entrant de nouveau dans le champ Confirmez votre mot de passe.

4  Cliquez sur Sauvegarder.

2.4 Consulter la liste des nouvelles

Dans le menu principal, sélectionnez Nouvelle. La liste des nouvelles du site s’affiche.

| |Liste des Nouvelles dusite
| [Ti;e  Nowelle
Prix du stationnement Veuillez prendre note gue le prix du stationnement passera de 8% 4 10% parjouretde 804 9

Collectede sang  Une collecte de sang aura lieu mercredi prochain dans le Hall du pavillon St-Mathieu

2.5 Faire du site eEspresso GRH/Paie votre page
d’accueil

Afin de faire du site eEspresso GRH/Paie votre page d’accueil Internet, cliguez sur Faites
de ce site votre page d’'accueil dans la page d'accueil.

Menu principal -

o o Faites de ce site votre page

d'accueil

Ajoutez ce site a vos favoris

Internet

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6)
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2.6 Ajouter le site dans vos favoris

Afin d’ajouter le site de eEspresso GRH/Paie dans la liste de vos favoris Internet, cliquez sur
Ajouter ce site a vos favoris Internet dans la page d’accueil.

Menu principal —-—

Faites de ce site votre page

d'accueil

Ajoutez ce site a vos favoris

Internet

2.7 Acces au guide d'utilisation

Pour accéder au guide d'utilisation eEspresso GRH/Paie - Responsable :

Dans le menu principal, sélectionnez Aide > Responsable. Le guide d'utilisation s’affiche
dans la zone de travail.

; -—
Menu principal -

. Horaire

Relevé de présence

Releve de |'employe

Bangue de fériés Signeks

Relevé responsable @ Espresso

Relevé de présence

E eEspresso Paie-GRH - Responsable
] 1 rtroduction

E 2 Généralités - eEspresso Paie-GRH
3 Relevé de présence

[ 4 assicuits

Filtre utilisateur
Information responsable

Formation

eEspresso G

. Relevé de paie

Assiduité [E 5 Compte de dépenses
Compte de dépenses El G VWacances
Drontsihlie 7 Annexe

Vacances [ 8 ndex

Aide
Documentation
Administrateur
Employe
Responsable

Nouveautés
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3 Releve de présence responsable

Que désirez-vous faire?

Utiliser I'option de filtre utilisateur

Approuver les relevés de présence

Approuver les relevés de présence dans le document
Approuver les relevés de présence par lots dans la liste

Enlever I'approbation des relevés de présence

VV VYV YV VYV

Approuver les journées en distribution multiple

Ajouter une remarque au bureau des salaires

3.1 Utiliser I'option de filtre utilisateur

Cette option permet de préciser les matricules que vous désirez afficher dans la liste des
employés.

Relevé de présence Responsable 2 X

Filtre utilisateur e

SRR

SA N M@= S

| Sauvegarder |

Filtre utilisateur

YT ey B I 1o Prinom——Jliom |

il 23 Raoxanne Jette
253 Marie-Claire Martel
265 Gerald-Frantz Paris

Désactivé

Pour ajouter un matricule, entrez le numéro d’'un employé et cliquez sur il Vous pouvez

cliquer sur pour rechercher et sélectionner des matricules au moyen de la liste de choix.
Les matricules sélectionnés s’ajoutent dans la liste des employés. Lorsque vous ajoutez un
matricule, le progiciel vérifie dans la table Relevé Responsable si vous étes responsable de
cet employé.

Pour retirer un matricule du filtre, il suffit de cliquer sur 'employé puis sur EI La sélection
multiple est permise.

La case Désactivé permet de désactiver temporairement le filtre de fagon & permettre une
recherche d’employés sans tenir compte du filtre.

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6) 17



3 Relevé de présence responsable

Lorsque le filtre est activé et gu’une recherche est effectuée, la mention FILTRE PAR
MATRICULES ACTIF s’affiche dans I'en-téte de la liste.

Application : Responsable

CIA IIEH @

lmmm_ D. Rég.
| [ [2007-50 |2 Federico D.[29:30/21:45 EREE

| 200750 70  |GibertC. | 0:00/0:00| |

Selon la valeur indiguée au paramétre Comparaison_horaire de la table Relevé de
présence — Option, le relevé de présence peut présenter par défaut I'option Comparaison
horaire ou Comparaison horaire sans prime qui permettent de comparer votre relevé de
présence et votre horaire. Vous pouvez cliquer sur I'option pour alterner entre I'affichage de
la comparaison avec ou sans les primes.

~ Relevé de Matri. : 1075 Diane Lebrun Statut : Tc

E‘j p ress ' présence  Dépt. : Eq.7750 (7750) Titre : Educateur (2691)
N ) e

| gard | App i horaire sans prime | Fermer comparaison

Relevé Rem. employé Temps reprendrefrepris Sommaire Inf. additionnelles

|»

Relevé Horaire

Période du 2012.07-29 au 2012-08-11 Période du 2012.07-29 au 2012-08-11

| S. Date | Début Fin Repas Total |Code || S. Date | Début Fin Repas Total | Code |

_im T.emp. Synd. Prog. Prime “ _im T.emp. Synd. Prog. Prime
1 di 29 1 di 29

1 lu 30 1 lu 30

1 ma 31 1 ma 31

1ome S 8:00 16:15 0:30 7:45 Reég 1 me 1 8:00 16:15 0:30 7:45 Reg
1 je 2 8:00 16:15 030 T:45 Reg 1 je 2 8:00 16:15 030 T:45 Reg o
1 wve 3 8:00 16:15  0:30  7:45 Reg 1 ve 3 8:00 16:15 0:30 7:45 Reg
1 sa 4 1 sa 4

2 di 5 2 di 5

2 lu B 8:00 16:15 030 T:45 Rég 2 lu B 8:00 16:15 030 T:45 Rég
2 ma T 8:00 16115  0:30 T:45 Rég P mas T 8:00 16115  0:30 T:45 Reég
2 me 8 8:00 16115  0:30 T:45 Rég 2 me 8 8:00 16:15  0:30 T:45 Reég
o nigns e iy 8:00 16:15  0:30  T:45 Reg oy 8:00 16:15 0:30 745 Reg
2 ve 10 800 16:15 030 T:45 Reg 2 ve 10 800 16:15 030 T:45 Reg
2 sa N 2 sa N

Vous pouvez cliquer sur Fermer comparaison pour afficher le relevé sans comparaison.

18 eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6)



L] -
Logibec 3 Relevé de présence responsable

3.2 Approuver les relevés de présence

1 Dans le menu principal, sélectionnez Relevé responsable > Relevé de présence.

Un message peut s’afficher a I'ouverture du module pour indiquer la présence de
distributions multiples non approuvées sur un département ou un programme pour des
employés dont vous n'étes pas responsable. Lorsque I'option est activée, le message
Vous avez des distributions non approuvées s’affiche.

2 Cliquez sur OK.

La fenétre Recherche du responsable s’affiche vous permettant de rechercher les
relevés de présence selon un ou plusieurs critéres.

Relevé de présence Responsable ?

Liste des relevés de présence fAgill_cend -

'|-£
i= &

| Appliquer |

Recherche du responsable

Matricule : au Approbation
Direction : Titre Approbation employé : | -]
d'emploi : :
Approbation responsable : | -I
Service : au ik i
Dp(amant Approbation fractionnée [ Distribution
Programme : au
? h Département : |
Site : llot : -
Approbation : | -I
ot Distribution seulement : | vl

Choix avec OU

Période

Rem. employé : - — — :
Annee financiére Période de paie

du |2I}11 |15

Rem. responsable :

L

1 TN
T 1

Meodification :
odification = I— I—
Difference horaire : v
= Temps reprendrefrepris : | vl
Releve - Horaire atypique : m

Distribution

Inclure tous les relevés en distribution : [
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3 Relevé de présence responsable

.ngl@:

Description de la fenétre Recherche du responsable

Champ

Description

Matricule —au

Utilisez ces champs pour rechercher les relevés de présence pour un groupe
de matricules en particulier.

Entrez un numéro de direction pour rechercher les relevés de présence pour

Direction E,»
une direction. Vous pouvez afficher une liste de choix en cliquant sur [
Utilisez ce champ et le champ au pour rechercher les relevés de présence
. pour un service ou un groupe de services. Vous pouvez afficher une liste de
Service -
Fﬂ"'
choix en cliquant sur %
Utilisez ce champ et le champ au pour rechercher les relevés de présence
3 pour un département ou un groupe de départements. Vous pouvez afficher
Département -
une liste de choix en cliquant sur [’
Utilisez ce champ et le champ au pour rechercher les relevés de présence
pour un programme ou un groupe de programmes. Vous pouvez afficher une
Programme -
liste de choix en cliquant sur 'L
Utilisez ce champ et le champ au pour rechercher les relevés de présence
Site -
pour un site. Vous pouvez afficher une liste de choix en cliquant sur %
Entrez le numéro du syndicat pour rechercher les relevés de présence pour
Syndicat -

un syndicat. Vous pouvez afficher une liste de choix en cliquant sur [t

Titre d’emploi

Entrez le numéro du titre d’emploi pour rechercher les relevés de présence
pour un titre d’emploi. Vous pouvez afficher une liste de choix en cliquant
-
e
sur [

Entrez le numéro de I'llot pour rechercher les relevés de présence pour un

flot -
ilot.

Lot Entrez le numéro de lot pour rechercher les relevés de présence pour un lot.

Section Choix avec OU

Permet de rechercher les relevés de présence qui ont une remarque saisie
par un employé.

Remarque Options disponibles dans la liste déroulante :

employé = Aucune recherche

= Oui
= Non

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6)
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3 Relevé de présence responsable

Champ Description
Permet de rechercher les relevés de présence qui ont une remarque saisie
par un responsable, avec ou sans réponse du bureau des salaires.
Options disponibles dans la liste déroulante :
Remarque = Aucune recherche

responsable

= Dem. Sans réponse (Dem. = demande)
= Dem. Avec réponse
= Sans remarque

Modification

Permet de trouver les relevés de présence qui ont été modifiés.
Exemple

Distribution des heures dans un autre département ou dans un autre titre
d’emploi (ou les deux), relevés de présences avec primes, etc.

Options disponibles dans la liste déroulante :
= Aucune recherche
= Oui
= Non

Section Relevé distribution

Inclure tous les

Permet de rechercher les relevés de présence qui ont une distribution sur un

relevés en ou plusieurs départements

distribution '

Relevés en . . . .

distribution Permet de rechercher uniquement les relevés de présence qui ont une
distribution sur un ou plusieurs départements.

seulement

Sans Permet de rechercher les relevés de présence qui ont une distribution sur un

approbation

ou plusieurs départements, mais qui ne se sont pas approuvées.

Section Approbation

Approbation
employé

Permet de rechercher les relevés de présence qui ont été approuvés par
I'employé.
Options disponibles dans la liste déroulante :

= Aucune recherche

= Oui

* Non

Approbation
responsable

Permet de rechercher les relevés de présence que vous avez approuveés.
Options disponibles dans la liste déroulante :

= Aucune recherche

= Oui

* Non

Section Approbation fractionnée / Distribution

Département

Permet de rechercher les relevés de présence pour un département
(maximum six caractéres numériques).

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6)
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.ngl@

Champ

Description

Approbation

Permet de rechercher les relevés de présence qui ont été approuves par un
responsable ou par le bureau des salaires.

Options disponibles dans la liste déroulante :
= Aucune recherche
= Oui
= Non

Distribution
seulement

Permet de rechercher les relevés de présence qui ont une distribution sur un
ou plusieurs départements.

Options disponibles dans la liste déroulante :
= Aucune recherche
= Oui
= Non

Note : Ce champ est disponible seulement si le champ
Approbation_initiale de la table de pilotage Relevé de présence — Option
contient la valeur 1.

Section Période

Le numéro de la période de paie courante s’affiche par défaut.

Année financiére
Période de paie
Du - Au

Permet de rechercher les relevés de présence pour un intervalle d’années
financiéres et de périodes de paie.

Autres sections

Différence
horaire

Permet de rechercher les relevés de présence ayant une différence entre les
journées saisies dans le progiciel Horaire et celles saisies dans le progiciel
Relevé de présence.

Options disponibles dans la liste déroulante :
= Aucune recherche
= Différence
= Diff. sans prime
= Diff. sans hre payée
= Diff. dans les heures
= Aucune différence

Temps reprendre
/ Repris

Permet de rechercher tous les relevés de présence pour lesquels la section
Temps areprendre / repris a été modifiée.

Options disponibles dans la liste déroulante :
= Aucune recherche
= Oui
* Non

Horaire atypique

Permet de rechercher tous les relevés de présences des employés qui ont
une entente d'horaire atypique a leur dossier.

Options disponibles dans la liste déroulante :
= Aucune recherche
= Oui
= Non
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3 Lorsque vous avez fait votre choix de recherche, cliquez sur Appliquer pour lancer la
recherche. Les relevés de présence répondant aux critéres de recherche s’affichent.

Application : Responsable

T A Il B2 m

| Approuver | Enlever I'approbation |

- Liste des relevés de présence

L —
llm_mlzmmmmmm

2008-05 |45 Beaubien M. 36:15/36:15
I' 2008-05 62 Dandonneau S. 0:00/0:00
| 2008-05 |[472 |ViensL. 36:15/36:15

! '
4 Pour refaire une nouvelle recherche, cliquez sur afin d'afficher de nouveau la
fenétre Recherche du responsable.

5 Sile bouton Approuver est présent dans la fenétre, cochez la case située a gauche de
chaque usager dont vous voulez approuver le relevé puis cliquez sur Approuver.

ou
Si le bouton Approuver ne se trouve pas dans la fenétre, accédez au relevé d’'un
employé et cliquez sur Approuver.

Description de la fenétre Liste des relevés de présence

Colonne Description

La premiére case permet de sélectionner tous les relevés de présence alors que la

Case a N N L : P
cocher case a cocher a gauche de la période de paie, permet de sélectionner
simultanément un ou plusieurs relevés de présence a approuver.
An/Pér Année financiére — période de paie. Cliquez sur un code bleu pour consulter le
’ relevé de présence.
Matri Matricule de I'employé.
Nom Nom de I'employé et premiere lettre de son prénom.

Tot./S.Tot. Total et sous-total des heures figurant au Sommaire de I'employé.

D. Rég Indique qu’un code de paie différent du régulier a été entré au relevé de présence.
Pr Indique qu’une prime a été entrée au relevé de présence de I'employé.
Pa Indigue que des heures payées ont été entrées au relevé de présence de
I'employé.
RE Indigue gu’une remarque a été entrée au relevé de présence de 'employé.
Bat Indigue que des heures ont été entrées dans la banque de temps a reprendre/
q repris.
Hor Indique que le relevé de présence est différent de I'horaire de I'employée.

Indigue que le relevé de présence a été approuvé. La lettre E indique que I'employé
Appr a approuvé son relevé de présence alors que la lettre R indique que vous avez
approuvé ce relevé de présence.
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Colonne Description
Mdf Indigue une modification au relevé de présence de I'employé.
Dist Indigue une distribution au relevé de présence de I'employé.

Indique que le relevé de présence a une distribution sur un ou plusieurs

Rel. dist. départements.

3.2.1 Consulter des relevés de présence

1 Dans le menu principal, sélectionnez Relevé responsable > Relevé de présence.

2 Recherchez les relevés de présence. Pour en savoir plus, consultez Description de la
fenétre Recherche du responsable a la page 20. La liste des relevés de présence
s'affiche.

3 Pour consulter tous les relevés de présence, cliquez sur le code bleu d’un relevé dans la
colonne An./Pér. dans la liste. Vous pourrez vous déplacer d’'un relevé a 'autre en

utilisant les fléeches de navigation

4  Cliquez sur . pour retourner a la liste des relevés de présence.

Status : Ft
Dept. - U ( ) Title : Caretal

s) L

| Save | Approve | Cancel approval | Schedule comparison | Schedule comparison without premium |

Timesheet

TS Employee comment Manager comment Unused and used time Summary Additional information Holidays Holiday
Absenteeism rate U.00% Fe

Period From 2007-02-25 To 2007-03-03

Su 25

1

1 Mo 26| 8:00 16:00 1:00 7:00| Reg
1 Tu 27| 8:00 16:00 1:00 7:00| Reg
1 We 28| 8:00 16:00 1:00 T7:00| Reg
1/ Th 1| 8:00 16:00 1:00 7:00| Reg
1| Fr 2| 8:00 16:00 1:00 7:00) Reg
1 Sa 3

= Bl

5 Apportez s'il y a lieu les modifications au relevé de présence.
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3.2.2 Comparer les horaires et les relevés de présence avec ou
sans prime

Les établissements ayant le progiciel Horaire peuvent valider I'exactitude entre le relevé de
présence et I'information figurant a I'horaire de I'employé. Les commandes Comparaison
horaire et Comparaison horaire sans prime permettent de comparer le relevé de présence
de I'employé avec son horaire et d’afficher les différences par un crochet rouge a cété de la
date.

Lorsque le progiciel détecte une différence entre le relevé de présence et I'horaire de
I'employé, un X s’affiche dans la colonne Hor de la Liste des relevés de présence.

Application : Res

A BH WS

7| 2005-21 Tremblay F. 36:15/36:15

" | 2005-21 (3445 |\Wang M. 36:15/36:15 R

M| 2005-21 4574 |Bekhor C. 49:00/49:00

[T | 2005-21 4667 |Lesagel. 72:30072:30 X X X X X
T | 2005-21 4833 |Fafard Campbell J. | 49:00/49:00

"] 2005-21 6015 [Mancini R. 72:30072:30

M| 2005-21 9997 |Rolande T 77-30077-30

" | 2005-21 10724 Breton D. 49:00/49:00

M| 2005-21 (11052 |Gauthier L. 35:00/35:00

M 2005-21 {11055 |[Kayembe-Kabeya P.| 42:15/42:15 X

| 2005-21 |11101 [Zegarra De Urena F.| 70:00/70:00 X

"] 2005-21 11772 Aspirat F. 73157315

M| 2005-21 111834 |Hulmann D. 72:30072:30

[~ | 2005-21 [12003 St-Louis G. 77:30077:30

" | 2005-21 |12181 |Gadoury D. 72:3072:30

" | 2005-21 12636 Cordeau M. 773007730

M) 2005-21 {12754 |Brasseur J. 77:30/77:30

" | 2005-21 12916 |Richard J. 36:15/36:15

| 200524 112074 |Gronier R 72-30172-3N i |

Pour visualiser les journées sur lesquelles des différences ont été entrées, il suffit d’'accéder
au relevé de présence de I'employé et de cliquer sur Comparaison horaire ou sur
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Comparaison horaire sans prime. Un crochet rouge s’affiche a cété de la journée ou une
différence est constatée.

P _ Relevé de Matri. : 65 Yolande Gagne Statut : Tc Hres. - (Per) 36:15 Per. : 2008-44 ? X
E\Sp '€ de présence Dépt. : Bloc Operatoire (6260) Titre : Prepo. Beneficiaires (3480) Synd. : 21 Prog. :

GT42 - eEspresso

B2 A I Ei@mis 2 4 Meme iy Paee L

| sauvegarder | Approuver | Comparaison horaire sans prime | Fermer comparaison |

Relevé Rem.employé Rem.responsable Temps reprendre/repris Sommaire Inf. additionnelles Fériés Banque fériés

I»

Relevé Horaire
Période du 2008-01-2 au_2008-02-02 Période du 2008-01-27 au_2008-02-02
| 5. Date | Début  Fin _Repas Total | Code || 5. Date | Début _ Fin _ Repas Total
T.emp. Synd. Prog. Prime | A | Déptl T.emp. Synd. Prog. Prime | Code [ Payé | Prime |
T i [ Aanp [ cess ] coPar |
i e [ s 800 1600 045  T7:15 absab ¥ 1 lu 28 800 1600 045  T7:15 Reégul [ s5a [ oo [ vec |
91 91 [ vaiTC [ TR15 || waitP |
¥ 1 ma 29 8:00 16:00 0:45 7:15 absab ¥ 1 ma 29 8:00 16:00 0:45 7:15 Régul
a1 a1 [ RAem [[ FvR [ Lioas |
¥ 1 me 30 800  16:00 045  7:15 aetud ¥ 1 me 30 800  16:00 045  7:15 Régul EaEREE | -
91 91 )
Y o1 e 3 800 16:00 045  7:15 aetud Y o1 e 3 800  16:00 045  7:15 Reégul Début :
91 91 Fn:[
1 ve 1 1 ve 1
Repas :
1 sa 2| 1 sa 2| Av. hor.: T
Dépt. : H
T.emp. : .
Synd. : |
Prog. : .

Note Lorsque le mode d’'affichage Comparaison horaire est activé, il est conservé pendant que
vous naviguez entre les différents relevés de présences. Cliquez sur Fermer comparaison
pour quitter ce mode.

3.2.3 Approuver les relevés de présence dans le document

1 Dans le menu principal, sélectionnez Relevé responsable > Relevé de présence.

2 Recherchez le relevé de présence désiré. Pour en savoir plus, consultez Description de
la fenétre Recherche du responsable a la page 20.

Dans la Liste des relevés de présence, cliquez sur le code bleu du relevé désiré.
4 Cliquez sur Approuver dans la barre d’actions.

S'ily a lieu, répondez aux questions, puis confirmez I'approbation en entrant votre mot
de passe.

Relevé de Matri. : 9 e Binette Statut : Tc Hres. : (Per.) ? X

Es Preés3CHF présence Dépt - Res 8160 (8160) Titre - Interv.Mil Resid. (3464) S

Veuillez inscrire votre mot de passe |
ﬂl Annuler |

Le message suivant s’affiche dans la barre de statut : Le relevé de présence a été
approuveé.
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6 Lorsque I'approbation est enregistrée. Le relevé s’affiche dans la section de modification
et avec la mention Le relevé est approuvé (Responsable).

Relevé de Matr. : 34 ang Statut: Tc Hres. ; (Per)72:30
présence Dépt. : Unite Adm 2: ) Titre : Inf.Chef Bachel (1902)  Synd. : 2

EZ A N mES

| sauvegarder | Enlever I'approbation | Comparaison horaire | Comparaison horaire sans prime |

Relevé de présence Rem. employé Rem. responsable Temps reprendre/repris Sommaire Inf. additionnelles Fériés

Le relevé est approuvé. (Responsable)

Période du 2004-12-26 au 2005-01-08

Repas Total Dépt. T. emp. Synd. Prog. m“

lu o

1
1
1
1
1
1
1
2
2| lu
2
2
2
2
2

0:00 800 0:45 7:15| REG
0:00  8:00 0:45 7:15| REG
0:00  8:00 0:45 7:15| REG
0:00  8:00 0:45 7:15| REG
0:00  8:00 0:45 7:15| REG

s

e e

7 Une validation est effectuée lors de la modification ou de I'approbation du relevé de
présence. Pour en savoir plus, consultez Validation interactive des banques a la
page 44.

3.2.4 Approuver les relevés de présence par lots dans la liste

Cette méthode permet d’approuver en méme temps plusieurs relevés a partir de la Liste des
relevés de présence et, par conséquent, d’entrer votre mot de passe une seule fois pour
l'authentification.

Pour approuver un lot de relevés de présence :

1 Dans la premiéere colonne de la Liste des relevés de présence, cochez la case des
relevés qui ne demandent pas de validation en détail et qui sont préts pour approbation.
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Si tous les relevés ne requiérent pas de validation en détail, cochez la case dans I'en-
téte de liste pour sélectionner tous les relevés a la fois.

Ejp I‘()\j SF  Application - Responsable
ST

| Approuver | Enlever I'approbation |

Liste des relevés de présence

Tremblay F. 36:15/36:15
Wang M. 36:15/36:15 R.

=

¥ 2005-21 4574 |Bekhor C. 49:00/49:00
I | 2005-21 4667 |Lesagel. 72:30/72:30) X X X X X
I | 2005-21 {4833 |Fafard Campbell J. | 49:00/49:00
I | 2005-21 |6015 |Mancini R 72:30/72:30
I | 2005-21 {9997 |Rolande T. T7:30/77:30
I | 2005-21 {10724 Breton D. 49:00/49:00
I | 2005-21 {11052 |Gauthier L. 35:00/35:00

=l

2005-21 11055 Kayembe-Kabeya P.| 42:15/42:15] X
2005-21 (11101 |Zegarra De Urena F.| 70:00/70:00 X

=

v | 2005-21 11772 |Aspirot F. 73:15/73:15
W | 2005-21 (11834 |Hulmann D. 72:30/72:30
v | 2005-21 12003 |St-Louis G. T7:30/77-30
I | 2005-21 (12181 |Gadoury D. 72:30/72:30
W | 2005-21 |12636 |Cordeau M. 77:30(77-30
7| 2005-21 12754 |Brasseur J. T7:30/77:30
¥ | 2005-21 (12916 |Richard J. 36:15/36:15
& | 200521 [1907R |Grenier R 72-20/77-20 =l

2 Sivous devez valider le détail d'un relevé avant de I'approuver, cliquez sur son code bleu
dans la colonne An./Pér. Vous passerez ainsi de la liste au relevé. Effectuez les
modifications nécessaires s'il y a lieu, cliquez sur Sauvegarder et retournez a la liste en

cliquant sur .

3 Cochez la case de sélection du relevé pour indiquer que le contenu de ce relevé a été
validé.

Application : Responsable

AT =

| Approuver | Enlever I'approbation |

Liste des relevés de présence

-
| | 2005-21 Tremblay F. 36:15/36:15 e e e [z sy
r | 200521 3445 \Wang M. 36:15/36:15 R.

7| 2005-21 4574 |Bekhor C. 49:00/49:00

4 Répétez les étapes 2 et 3 pour les relevés a valider avant I'approbation.

Une fois tous les relevés validés et sélectionnés, cliquez sur Approuver dans la barre
d’actions.

6 S'ilyalieu, répondez aux questions, puis confirmez I'approbation en entrant votre mot
de passe.
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7 Lorsque I'approbation est enregistrée. Le relevé s’affiche dans la section de modification
et avec la mention Le relevé est approuvé (Responsable). Un R pour « Responsable »
s'affiche également dans la colonne Appr de la liste.

Relevé de Matri

.Ecipf‘('?-ci _ présence Dépt : Unite

=2 A I B o™

| garder | Enl I'approbation | Comparaison horaire | Comparaison horaire sans prime |

Relevé de présence Rem. employé Rem. responsable Temps reprendrefrepris Sommaire Inf. additionnelles Fériés

Le relevé est approuvé. (Responsable)
Période du 2004-12.26 au 200

Repas Total

1

1 lu 27

1| ma 28

1 me 29

1| je 30

1 ve K|

1| sa 1

2| di ¥4

2| lu 3

2| ma 4 0:00 8:00 0:45 7:15| REG r
2| me 5 0:00 8:00 0:45 7:15| REG r
2| je 6 0:00 8:00 0:45 7:15| REG r
2| ve T 0:00 8:00 0:45 7:15| REG r
2| sa 8 0:00 8:00 0:45 7:15| REG I:

_E ‘jp Tres _' Application : Res
EHZ A I

2005-21 Tremblay F. 36:15/36:15 :
" 2005-21 3445 |Wang M. 36:15/36:15 R.
7| 2005-21 (4574 |Bekhor C. 49:00/49:00

3.2.5 Enlever I'approbation des relevés de présence

Vous pouvez enlever I'approbation d’'un relevé de présence d’un employé tant que I'état de
la période de paie est En cours. Dés que I'état est en traitement ou en historique, I'action
« Enlever I'approbation » n’est plus disponible au relevé de présence.

A partir de la liste des relevés de présence, le message suivant s'affiche : L’état de la
période de paie est en traitement ou en cours, il n'est plus permis d’enlever
I'approbation au relevé de présence. Toutefois pour permettre cette action, une option doit
étre activée.

Pour enlever I'approbation des relevés de présence :
1 Dans le menu principal, sélectionnez Relevé responsable > Relevé de présence.

2 Recherchez le relevé de présence désiré. Pour en savoir plus, consultez Description de
la fenétre Recherche du responsable a la page 20.

3 Dans la Liste des relevés de présence, cliquez sur le code bleu correspondant au
relevé désiré.
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4 Cliquez sur Enlever I'approbation dans la barre d’actions.
5 Un message vous demande de confirmer le retrait de I'approbation. Cliquez sur OK.
6 Entrez votre mot de passe et cliqguez sur OK.

Le relevé de présence s’affiche de nouveau et la barre d’'outils vous permet de modifier le
relevé de présence.

3.3 Approuver les journées en distribution multiple

1 Dansle menu principal, sélectionnez Relevé responsable > Information responsable.
La fenétre Sélection employé s’affiche, permettant d’entrer des criteres de sélection.

Ejp Ir'éess _' Application : Responsable

EHZ A

| Appliquer |

Sélection employé

Année - Période - |2005-21 v|

Début : |
Fin : |
Distribution seulement : W
Sans approbation - ¥
Champ Description

Année — Période de paie a consulter. La derniére période courante non traitée s’affiche

Période par défaut. Vous pouvez sélectionner une autre période.
Date de début de la consultation. La date du début de la période de paie

Début
s'affiche par défaut. Vous pouvez afficher un calendrier en cliquant sur
Date de fin de la consultation. La date de fin de la période de paie s’affiche

Fin
par défaut. Vous pouvez afficher un calendrier en cliquant sur
Lorsque la case est cochée, les journées en distribution multiple sont

o affichées.

Distribution . . .

seulement Note : Cette case est disponible seulement si la valeur du champ
Approbation_initiale de la table de pilotage Relevé de présence — Option
estl.
Lorsque la case est cochée, les journées en distribution multiple sans

s approbation sont affichées.

ans
; Note : Cette case est disponible seulement si la valeur du champ

approbation g oo ; ’ h .
Approbation_initiale de la table de pilotage Relevé de présence — Option
est 1.
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2 Cliguez sur Appliquer pour afficher le résultat :

Ejpf‘()\j _ Application : Responsable
B2 A Il H ™S

Rel. de présence

8160 - Res 8160 10 0 0

9120 SAJ 9120 6 1 0 0 3 o 3
9121 - Saj Complexe 9121 o 0 Qlscoval ol 3

3.3.1 Description de la fenétre Information responsable

Colonne

Description

Colonnes Informations responsables

Département

Départements dont l'utilisateur est responsable

Programme

Programmes dont l'utilisateur est responsable

Colonnes Rel. de présence

Resp.

Nombre de responsables de ce département

Total

Nombre total d’'employés dans le département

Appr. Empl.

Nombre d’employés qui ont approuve leur relevé de présence

Appr. Resp.

Nombre de relevés de présences que vous avez approuvé

Colonnes Distributions

Total

Nombre d’enregistrements (journées) en distribution multiple sur le relevé de
présence d’employés provenant d’'un autre département et ayant travaillé dans un
de vos départements

Appr.

Nombre d’enregistrements de ces employés que vous avez approuves

N. app.

Nombre d’enregistrements de ces employés que vous n'avez pas encore
approuveés
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1 Cliquez sur le code bleu du département a consulter pour afficher le détail des journées
saisies en distribution multiple. Le détail de la journée s’affiche dans une infobulle lorsque
le curseur est placé sur le champ Total.

Information Responsable

E\jpf‘() § responsable Sélection

SN
@ | Approuver | Enlever I'approbation |
Logibec

Nouvelles e — . e S b el et vt we Wt et s St S w———
o Mario Gaudreau|Infirmier (E) : SYNDICAT 21

. Préférences
I 916 Mario Gaudreau|Infirmier (E) mar 01| Regul| 7:15 SYNDICAT 21
[ 916  |Mario Gaudreau|Infirmier (E) mer 02| Réqul| 7-15 _ |SYNDICAT 21

Début: 8:00 Fin: 16:00 R : 045

_ Affichage de poste I (916 |Maric Gaudreau Infirmier (E) jeu 03| Requl| 7 - b= 2l SynpicaT 21
. Relevé de présence I |916 Mario Gaudreau|Infirmier (E} sam 05| Régul| 7:15 SYNDICAT 21

Relevé responsable
Relevé de présence
Filtre de matricules
Information responsable

- Assiduité

. Compte de dépenses

- Vacances

Note Une fois que vous avez approuveé le relevé de présence, vous ne pouvez plus le modifier. Le
message suivant s'affiche : Impossible de retirer 'approbation : Relevé déja approuvé.
Vous pouvez toutefois enregistrer une remarque au Bureau des salaires.

2 Pourrevenir a la fenétre Information responsable, cliquez sur . ou utilisez les

fleches de navigation pour passer d'un département a l'autre.

3.3.2 Description de la fenétre Information responsable

Colonne Description

Case a cocher Permet d’approuver plusieurs journées dans la méme opération.

Matri. Matricule de I'employé

Nom Nom de I'employé

Titre d’emploi Titre d’emploi entré au relevé de présence de 'employé

Date Date ou I'employé a travaillé dans le département

Code Code de paie

Total Nombre d’heures a payer

E.A. Un astérisque (*) indique que I'employé a approuvé son relevé de présence

RA. Un diése,(#) indique que vous avez approuve le relevé de présence de
'employé

Resp. Code d'utilisateur du responsable ayant approuvé la journée en distribution

multiple
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Colonne Description
Prime Numéro de la prime entrée au relevé de présence
FM Numéro de la prime entrée au dossier de I'employé
Syndicat Numeéro de syndicat entré pour la journée au relevé de présence
Programme Description du programme indiqué au relevé de présence
3.4 Ajouter une remarque au bureau des salaires
La section Remarque responsable est utilisée afin de transmettre une demande au bureau
des salaires.

1 Dans le menu principal, sélectionnez Relevé responsable > Relevé de présence.

2 Recherchez le relevé de présence désiré. Pour en savoir plus, consultez Description de
la fenétre Recherche du responsable a la page 20.

Dans la Liste des relevés de présence, cliquez sur le code bleu du relevé désiré.

4 Cliquez sur le raccourci Rem. responsable. La section Remarque responsable
s'affiche.

Relevé de Matri. - 2 Statut - Tc

E&pl‘(—?éd ] ! présence Dépt. -

Titre - Moniteur Read (3

EHZ A & M W=
| Sauvegarder | Comparaison horaire | Comparaison horaire sans prime |

Relevé de présence Remargue employé Remarque responsable Temps reprendrefrepris Sommaire Inf. additionnelles

Remarque responsable : =l
Demande :
| -
.|
Réponse :
=
| |

5 Tapez votre demande et cliquez sur Sauvegarder dans la barre d’actions.
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3.5 Banque de temps areprendre ou repris

Que désirez-vous faire?

> Ajouter ou retirer du temps de la banque de temps a reprendre ou repris
» Consulter I'information additionnelle

» Consulter le sommaire

» Consulter la liste des jours fériés

La banque de temps a reprendre et de temps repris est disponible seulement si votre
établissement a activé ce parametre pour le département dont vous étes responsable.

Il s'agit d’un outil permettant la gestion du temps a reprendre et du temps repris. Cette
banque est réservée a I'employé et a son gestionnaire, afin de faciliter la gestion souple de
la présence au travail.

3.5.1 Ajouter ou retirer du temps de la banque de temps a
reprendre ou repris

La banque de temps est un outil permettant la gestion du temps a reprendre et du temps
repris. Cette banque est réservée a I'employé et a son gestionnaire afin de faciliter la gestion
flexible de la présence au travail.

Pour ajouter du temps dans la banque de temps a reprendre ou repris :
1 Dans le menu principal, sélectionnez Relevé responsable > Relevé de présence.

2 Recherchez le relevé de présence désiré. Pour en savoir plus, consultez Description de
la fenétre Recherche du responsable a la page 20.

3 Dans laListe des relevés de présence, cliquez sur le code bleu du relevé désiré.

4  Cliguez sur le raccourci Temps reprendre/repris. La section Temps reprendre/repris
s'affiche.

Relevé de Matri. : Vi Statut : Tc Hres

E APress h':___| présence Dépt. ) Titre ; Infirmier (E) (2471) Synd

~ W=
=y S e
| Sauvegarder | Approuver | Comparaison horaire | Comparaison horaire sans prime |

Relevé Rem. employé Rem. responsable Temps reprendrefrepris Sommaire Inf. additionnelles Fériés Banque fériés
Temps reprendre/repris : =
Banque de temps en date du 2007-07-05 : 02:00
Ecart pour la période : 02:00

[ Dato] Dsbu|_Fin| Ropas| Taus| Totall Raison

Ajustement du responsable

| Dateetheure | Total | Raison

2007-07-0508:31:43 0200 Remplacement

Qe | _ tioder |
Raison : | Erlever |
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5 Entrez la quantité et la raison de la correction.

6 Cliquez sur Ajouter. Une ligne s’ajoute dans la section Ajustement du responsable.
7 Cliquez sur Sauvegarder dans la barre d’actions.

Pour retirer du temps de la banque de temps a reprendre et de temps repris :

1 Sélectionnez le relevé de présence de I'employé et cliquez sur Temps reprendre/repris.
La section Temps reprendre/repris s'affiche.

Relevé de Matri. : 472 Lyne Viens Statut : Tc

E&pfi()\jd{.__‘ présence Dépt. : Urgen e (62 0y Titre : Infirmier (E) (

{= p = :
=l N[ 3l e
| Sauvegarder | Approuver | Comparaison horaire | Comparaison horaire sans prime |

Relevé Rem. employé Rem. responsable Temps reprendrefrepris Sommaire Inf. additionnelles Fériés Banque fériés
Temps reprendre/repris : =
Banque de temps en date du 20070705 : 02:00
Ecart pour la période : 02:00

Dot Débu|_Fin| Ropas| Taus| Totall Raison

Ajustement du responsable

2007-07-0508:31:43 02:00 Remplacement

Qte : I Ajouter |
Raison: | Enlever |

2 Dans la section Ajustement du responsable, cliquez sur la ligne a supprimer.
3 Cliquez sur Enlever.

4 Cliquez sur Sauvegarder dans la barre d’actions.

3.6 Consulter I'information additionnelle

La fenétre Information additionnelle de la fenétre Relevé de présence permet de consulter
les banques de vacances, de congés de maladie, les primes saisies au dossier, etc.

La colonne En date de création du relevé affiche I'information depuis la date de création du
relevé de présence, tandis que la colonne En date du affiche I'information en date de la fin
de la période de paie courante.

L’information est toujours a jour, méme si le Relevé de présence a été créé avant que la paie
n'ait été traitée, puisque la colonne En date du affiche le solde des banques et des primes
en tenant compte des accumulations et des écarts de la période de paie en cours.

Pour consulter I'information additionnelle :
1 Dans le menu principal, sélectionnez Relevé responsable > Relevé de présence.

2 Recherchez le relevé de présence désiré. Pour en savoir plus, consultez Description de
la fenétre Recherche du responsable a la page 20.

3 Dans la Liste des relevés de présence, cliquez sur le code bleu du relevé désiré.
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4  Cliguez sur le raccourci Inf. additionnelles dans la fenétre Relevé de présence.

Inf. additionnelles

Banque En date de création du relevé En date du 2008-01-26

Av. Vacances :
Vacances :
Solde quantum :
Maladie anc. :
Maladie cou. :
Maladie pers. prise :
Anciennete
Temps di
Temps di conv. :
Cg psy. cou. :
Cg psy. proch. -

44 25
155.25 15520

5.80 5.80
222.40J 236.40J

Cg. rétention prec. :
Cg. rétention cou. :

Prime
Code

Remplacement
Raison :
Date de fin :

Description Montant

3.6.1 Description de la fenétre Information additionnelle

Champ

Description

Banque

Av. vacances

Nombre d’heures d'avance vacances recues par I'employé

Vacances

Nombre d’heures de vacances en banque par I'employé

Solde quantum

Nombre d’heures de vacances payées ou sans solde que I'employé a le droit
de prendre durant I'année courante

Maladie anc.

Nombre d’heures se trouvant dans la banque de maladie ancienne (1" avril
1980)

Maladie cour.

Nombre d’heures se trouvant dans la banque de maladie courante

Maladie pers.

Nombre d’heures de maladie pour motif personnel prises par I'employé depuis
le 1°" décembre dernier

Ancienneté

Ancienneté de I'employé

Temps di

Nombre d’heures dans la banque de temps de I'employé (ancienne banque ou
banque de temps a reprendre/repris)

Temps d0 conv.

Nombre d’heures dans la banque de temps de 'employé (banque gérée avec
les codes de paie)

Cg psy/sec.
cou.

Nombre d’heures dans la banque courante de congés psychiatriques ou
sécuritaires
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Champ Description
Cg psy/sec. Nombre d’heures dans la banque prochaine de congés psychiatriques ou
proch. sécuritaires

Cg. rétention

préc Nombre d’heures dans la banque précédente de congés de rétention

Cg. retention Nombre d’heures dans la banque courante de congés de rétention

cou.
Prime

Prime Numéro, description et montant ou pourcentage des primes fixes au dossier de

I'employé
Remplacement
. Numéro de la raison de remplacement pour les employés a temps complet

Raison .
temporaire (statut 2)

Date de fin Date de fin du remplacement pour les employés a temps complet temporaire
(statut 2)

3.7 Consulter le sommaire

La section Sommaire du relevé de présence affiche le détail et la somme des heures du
Relevé de présence par code de paie. Le sommaire est mis a jour automatiquement des que
I'information est ajoutée et enregistrée.

Pour consulter le sommaire :
1 Dans le menu principal, sélectionnez Relevé responsable > Relevé de présence.

2 Recherchez le relevé de présence désiré. Pour en savoir plus, consultez Description de
la fenétre Recherche du responsable a la page 20.

3 Dans laListe des relevés de présence, cliquez sur le code bleu du relevé désiré.
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4  Cliquez sur le raccourci Sommaire. La section Sommaire s’affiche.

Relevé de Matri. : ] e  Statut:Tc

E 3 p reasas présence Dépt. : ) - Titre - Tech. En Lois

=

| gard | Enl I"approbation | Comp i h i | Comp i horaire sans prime

Relevé de présence REGMANI00NE Temps reprendre/repris Sommaire Inf. additionnelles

Sommaire : Al

Heures

RIS TR .,

29-00| REGULIER 2695 72:30

36:15| VACANCES 969 2695 1 D Sous total

715 congéférié chomé| 969 2695 1| 0o 72:30

Heures payées

[Heures| Description| Dépt.| T. emp.| Synd. | Prog. Total
0:00
Sous total
0:00

Primes

| Heures|Qté| Description | Dépt.| T.emp.|Synd.|Prog. % Prime|

29:00’_ 13-RESPONSABILITE| 969 2695 1 0
Prime au dossier de I'employé

1 Prime De Psychiatrie 16.00

B App.Mal Avec Succes 958

e s v [}
3.8 Consulter la liste des jours fériés

Dans le Menu principal, cliquez sur le sujet Relevé de présence puis sur Fériés de
I'employé. La fenétre Liste des fériés de I'employé s’affiche.

| |Liste des fériés de lemploye &
[ Jamso [Namivo [Docioton [ e v e e[t e | Do o i
[l 2ol s __'ﬁﬁﬁﬁﬁqﬁﬁ__iﬁﬁﬁﬂi ______ [t |' _______
. 2005 14 ‘mobile3 2005.05.02 [ [
R R mobile R | A el | EETh AE VR A O A eUR A Y
| 2005 11 LUNDIDEPAQUES 20050421 | N
.| pris 2005 |10 FETE DES EMPLOYES 2005-03-11| 2005-03-11 |
. 2005 9 'SAINT-VALENTIN 2005-02-14 [ [
[ pe05 =08 LENDEMAIN JOUR L'AN 2005-01-02| p RN
| 2005 7  JOURDELAN  20050t00
[ 2005 6 LENDEMAIN DE NOEL 2004-12-26| | |
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3.8.1 Description de la fenétre Liste des fériés de I’employé

Colonne Description
Le champ est vide lorsque le congé est disponible pour 'employé.
Etat = n/a pour « non admissible » s'affiche lorsque le congé est non disponible
pour I'employé.
= pris s’affiche lorsque le congé a déja été pris.
Année Année de référence du jour férié
Numéro Numeéro du congé
Description Description du congé
Date férié Date prévue de prise du congé pour I'établissement
Date horaire Date a laquelle le congé est indiqué a I'horaire de I'employé
Date relevé Date a laquelle le congé est indiqué au relevé de présences de I'employé
Date de Date a laquelle le congé est accumulé dans la banque
transfert
3.9 Absences et activités planifiees (AAP)

Que désirez-vous faire?
> Saisir des absences et des activités planifiées

La gestion des absences et activités planifiées permet aux gestionnaires d'entrer dans le
systeme les absences ou les activités planifiées, et ce, méme si I'horaire ou le relevé de
présence n'est pas créé.
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3.9.1 Saisir des absences et des activités planifiées

1 Au menu Relevé responsable, sélectionnez Abs. et act. planifiées.

2 Laliste des absences et activités planifiées s'ouvre et permet de rechercher les
absences et les activités selon un ou plusieurs critéres.

£ Logibec - Windows Internet Explorer _ O] =]
6‘3 - I & http://sdevcq2:3082 /eEspresso ,OJ |"'?| 2 Logibec x | | ﬂ:l‘} * {é}
Fichier ~Editien Affichage Faveris Outile 2

x Go g|€ ‘ j "] Rechercher ~ | Autres »» Connexion ' -

Absence et activité

Es presscy planifiée
S\ |

. Prererences

- Journal de transactions

A | Appliquer |

Filtre de la Liste des absences et activités planifiées

. Dossier employé Trié par
- Horaire
Relevé de présence Matricule = I
Ralevé de I'employé Date début =] ]
Fériés de I'emplay Date fin <=
Relevé responsable Inclure abs. et act. désactivées = []
Il Inclure abs. et act. passées = |

Filtre utilisateur

Abs. et act. planifides

La fenétre permet de gérer la liste des absences et des activités planifiées d'un employé
pour un intervalle de dates. A partir de la fenétre, vous pouvez créer des demandes.

3 Lorsque vous avez fait votre choix de recherche, cliquez sur Appliquer pour lancer la
recherche. Les absences et les activités planifiées répondant aux critéres de recherche
s'affichent.

=]l Logibec - Logibec
g g
e

b d I@ http://sdewcq2:8082 eEspresso @ Logibec

Releve de Matricule

E&S})I’(’dd-‘fﬂ e e e Du 2013-11-11 au 2013-11-13
< A ke

Liste des absences et activités planifiées

on Matrcue Oateaé | te i | st in_|Ropas Totr | Goa | année” | opton | oapt | T-empt [ sy Prog. s e
« | Ouvrir |75 2013-11-11|2013-11-13 08:00 53 00:45 |06:45 |form3 JOUR |Journée 6240, 7471 ’E
| \

{7

|Quvrir [75 |2013-11-17 [2013-11-30 08:00|15:30| 00:45 |06:45 form3 | |JOUR [Code horaire|6240| 7471

4 Au besoin, vous pouvez cliquer sur Ouvrir pour modifier une absence.
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5 Cliquez sur Créer pour créer une absence ou une activité planifiée. La fenétre suivante
s'affiche.

Releveé de Matricule

EJ p 1reéesscs _i présence

eall 1
EZ A I M W= 2 G Ueme
|

| Sauvegarder | Horaire projeté

73 Isabelle Tremblay

Date début I Date fin I

Toutes les I semaines les|| @ Remplacer la journée O Toute la journée selon le code horaire
A= WM RS NEEL S
[ IS8 (887 [S8[ (B8 (B8] (55 |

Générer les journées | [IRemplacement requis (a titre indicatif)
Date|Quart|Déb.|Fin/Repas|Totall Code[Année|DéptT.e.[Synd.[Prog.|Ass.[Note
Tout sélectionner | Tout désélectionner | Tout appliquer | Coller horaire projeté
Code | »>| Dépt| >>| Quart| Début | +]

Férié Jr | > Te| >>| Ass.| > Fin | |
Féric Hr |Fbq il Synd. | il Note | 2 Repasl
Prog. | il

R R R .

6 Entrez l'intervalle de dates et le nombre de semaines auxquelles les absences ou les
activités s'appliquent.

Par défaut, I'option Remplacer la journée est sélectionnée. Elle permet de déterminer quels
jours de la semaine et & quelle période les absences s'appliqueront. Pour en savoir plus,
consultez Remplacer la journée a la page 43.

L'option Toute la journée selon le code horaire permet d'appliquer automatiquement les
absences a toutes les journées a I'horaire de I'employé. La section Modéle de répétition
ainsi que tout le bas de la fenétre deviennent non disponibles. Pour en savoir plus, consultez
Toute la journée selon le code horaire a la page 44.
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7 Vous pouvez cliquer sur Horaire projeté pour afficher une fenétre qui présente I'horaire
prévu de I'employé durant l'intervalle de dates indiqué.

ElHoraire projeté - dialogue de page Web

" Date[QuarDéh.] Fin |Repas[Toral[Code AnméelDépd| T-e. [Synd.[Prog]As]

2013-12-02 JOUR 07:00 11:00

2013-12-03 JOUR 08:00 15:30 00:45
2013-12-04 JOUR 08:00 15:30 00:45
2013-12-05 JOUR 08:00 15:30 00:45
2013-12-06 JOUR 08:00 15:30 00:45
2013-12-09 JOUR 07:00 11:00

2013-12-10 JOUR 08:00 15:30 00:45
2013-12-11 JOUR 08:00 15:30 00:45
2013-12-12 JOUR 08:00 15:30 00:45
2013-12-13 JOUR 08:00 15:30 00:45

04:00 Rég
06:45 Rég
06:45 Rég
06:45 Rég
06:45 Rég
04:00 Rég
06:45 Rég
06:45 Rég
06:45 Rég
06:45 Rég

6240 7471
6240 7471
6240 7471
6240 7471
6240 7471
6240 7471
6240 7471
6240 7471
6240 7471
6240 7471
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Remplacer la journée
a) S'ily alieu, sélectionnez les jours de la semaine auxquels les absences ou les
activités s'appliquent.

b) Cliquez sur Générer les journées. Les journées correspondant aux absences
s'affichent dans la grille.

Relevé de E

E..s p I.()J J 5:—_ _._" présence 75 elle Tremblay

B 2P I B2 S S SRy

75 Isabelle Tremblay

Date début I201 3-12-01 Date fin I2013—12—15

Toutes les [T semaines les| @ Remplacer la journée O Toute la journée selon le code horaire
-l a= NSNS A= VSRS
0o [ 0 o

Générer les journées | [IRemplacement requis (a titre indicatif)

| Date _|Quart|Déb. Fin|Repas[Total|Code|Année|Dépt[T.c.[Synd.[Prog. |Ass.[Note
2013-12-03
2013-12-05
2013-12-10
2013-12-12

Tout sélectionner | Tout désélectionner | Tout appliquer | Coller horaire projeté |

Code | >>| Dept| >>| Quart]| >>|  Début| +|

Férié Jr | >| Te.| >>| Ass.| > Fin | =]
Férie Hr [Fbg :l Synd. | il Note | :l Repas |
Prog. | il Av. hor. []

c) Dans lafenétre Relevé de présence, vous pouvez cliquer sur Coller horaire
projeté pour afficher I'horaire prévu durant les journées sélectionnées.

d) Sélectionnez la journée a laquelle vous voulez associer une absence ou cliquez sur
Tout sélectionner.

e) Dansle champ Code, entrez le code d'absence ou d'activité applicable aux journées
sélectionnées et cliquez sur ** ou sur Tout appliquer. Le code s'applique aux
journées.

f) S'ily alieu, vous pouvez entrer d'autres critéres a appliquer a certaines dates.

g) Cliquez sur Sauvegarder. La séquence d'absences s'affiche dans la fenétre Liste -
Absences et activités planifiées.
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3.10

3.10.1

Toute la journée selon le code horaire
a) Sélectionnez Toute la journée selon le code horaire. Une partie de la fenétre
devient inactive.

b) Entrez ou sélectionnez le code d'absence ou d'activité a appliquer a toutes les
journées.

ou

S'ily a lieu, plutdt que d'entrer un code d'absence, entrez au champ Férié Jr le code
de jour férié que vous voulez appliquer a cette absence ou cochez Férié Hr (si c'est
un jour férié en heures). Cette action est possible seulement si vous avez sélectionné
la méme date dans les deux champs du haut de la fenétre.

¢) Cliquez sur OK.

8 Sivous voulez que des requétes soient créées pour remplacer I'employé durant ses
absences, cochez Remplacement requis. Un indicateur s'affichera a titre indicatif dans
la fenétre Traitement des absences et des activités planifiées.

9 Au besoin, vous pouvez entrer un commentaire relatif a I'ensemble des absences.

10 Cliquez sur OK. La fenétre se referme et les absences planifiées s'affichent dans la
fenétre Liste — Absences et activités planifiées.

Validations interactives lors de la modification et de
I"approbation d'un relevé de présence

Validation interactive des banques

Selon les options de votre établissement, le solde des banques de vos employés peut étre
vérifié lors de la modification et de I'approbation d'un relevé de présence.

Si votre établissement accepte que le solde d'une banque soit négatif, il est possible de saisir
des heures méme si le solde de la banque est insuffisant. Un message d'avertissement
s'affiche et les heures sont entrées au relevé de présence.

Si votre établissement n'accepte pas que le solde d'une banque soit négatif, il n'est pas
possible de saisir des heures si le solde de la banque est insuffisant. Un message d'erreur
s'affiche et les heures ne sont pas entrées au relevé de présence.
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Exemples

Le solde de la banque de maladie d'un employé est de 5 h 00.

Si votre établissement accepte que le solde de la banque soit négatif, si vous entrez 7 h 00
en maladie, un message d'avertissement s'affiche et vous informe que le solde de la banque
est négatif. Les heures sont entrées au relevé de présence.

Li5te - Erreurs et avertissements - dialogue de page Web

%]
Ces erreurs sont survenues lors de la sauvegarde.

[ Matni | Cat | Date |ndén|nfin|vessage | Dépt|T empi|Prog |synd]

13017 Avertissement 2013-11-09 8:00 23:45 La banque MAL. est négative. Code paie : malad 1922 2471 0| 91

Si votre établissement n'‘accepte pas que le solde de la banque soit négatif, si vous entrez
7 h 00 en maladie, un message d'erreur s'affiche et vous informe que le solde de la banque
est négatif. Les heures ne sont pas entrées au relevé de présence.

Lisle - Erreurs et avertissements -- dialogue de page Web

Ces erreurs sont survenues lors de la sauvegarde.

| Matri. | Cat | _Date |hdéb|hfin [Message | Dépt|T empl|Prog.|Synd.

13017 Erreur 2013-11-09) 8:00 23:45 La bangque MAL. est négative. Code pale : malad 1922 2471 0| 91
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Dans la fenétre Banques de I'employé, la ligne négative s'affiche en rouge.

Bangues de I'employé

VACANCES
QUANTUM
MALADIE

TEMPS CONV 2013-05-19
2013-05-01 1856h00
2013-05-01 1856h00

VACANCES
QUANTUM

[ Bangues antérieures [ ] Bangues désactivées

Solde Releve Solde 3 pianiier

0Onoo
0OhoOo
0Onoo
0noo
0h0oo
0Ohoo

196h10 0hoo 196h10
181h15 0hoo 181h15
69n36 0noo 69n36
0noo 0h0oo 0noo
1856h00 0h0o 1856h00
1856h00 0hoo 1856n00

3.10.2 Validation interactive des codes de paie

Une validation des codes de paie est possible lors de la modification et de I'approbation d'un

relevé de présence.

Lorsque, pour une raison quelconque, un code ne peut étre entré, un message d'erreur
s'affiche au moment ou vous appliquez le code aux journées sélectionnées dans le relevé de

présence et le code de paie n'est pas entré.
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4 Assiduité

4  Assiduité

Que désirez-vous faire?

» Consulter le taux et le profil d’absentéisme des employés

Le module eEspresso — Assiduité permet aux gestionnaires de personnel de consulter le
taux et le profil d'absentéisme des employés dont ils sont responsables. En rendant

I'information disponible également a I'employé, ce sujet a aussi un objectif de sensibilisation
de ce dernier. Le taux d’absentéisme est calculé selon les données provenant du relevé de

présence.

4.1
employés

Consulter le taux et le profil d’absentéisme des

1 Dans le menu principal, sélectionnez Assiduité > Responsable. Le filtre de la liste des

employés s’affiche.

Assiduité

Liste des employés

ZUA N M=

| Appliquer |

Filtre de la Liste des employés

Trié par

|Matricu|e j

Matricule
Prénom
Nom
Sernvice =
Département =
Titre d'emploi =
Programme =
Syndicat =
Site =
Statut =
Date de début =
Date de fin =
Taux % =
Inclure les employés départ =

entre | et|

contient |

contient |

SIS
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Champ Description
Trié par Le tri par défaut est la date de création. Le tri peut également étre effectué par
P matricule, par prénom ou par nom.

Permet de filtrer les profils d’assiduité en fonction d’un intervalle de
Matricule matricules. A défaut de mettre un matricule de fin, le matricule du début est

considéré.
Prénom Permet de faire une recherche sur le prénom de I'employé.
Nom Permet de faire une recherche sur le nom de I'employé.

Permet de faire une recherche par service. Vous pouvez afficher une liste de
Service —

choix en cliquant sur 0,

Permet de faire une recherche par département. Vous pouvez afficher une
Département =

liste de choix en cliquant sur .

Permet de faire une recherche par titre d’emploi. Vous pouvez afficher une
Titre d’emploi E

liste de choix en cliquant sur .

Permet de faire une recherche par programme. Vous pouvez afficher une liste
Programme —

de choix en cliquant sur 0,

Permet de faire une recherche par syndicat. Vous pouvez afficher une liste de
Syndicat —

choix en cliquant sur 0,

Permet de faire une recherche par site. Vous pouvez afficher une liste de
Site E

choix en cliquant sur 0,
Statut Permet de faire une recherche par statut.

Permet de rechercher le profil d’absentéisme des employés a partir de cette
Date de début E

date. Vous pouvez afficher un calendrier en cliquant sur FE

Permet de rechercher le profil d’absentéisme des employés jusqu’a cette
Date de fin E

date. Vous pouvez afficher un calendrier en cliquant sur FE2E.
Taux % Permet de rechercher les employés qui ont un taux d’absentéisme supérieur

° a la valeur saisie dans ce champ.
Inclure I'es . Permet d'inclure dans la recherche les employés qui ont le statut départ.
employés départ
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Entrez les critéres de recherche désirés dans le filtre de la liste des employés et cliquez sur
Appliquer de la barre d’actions. Si vous n’entrez aucun critere de recherche dans le filtre, les
profils de tous les employés dont vous étes responsable seront sélectionnés.

Application - Assiduité

Al

| Appliquer |

Filtre de la Liste des employés

Trié par |Matricu|e =
Matricule entre | et|

Nom comme |

Prénom comme |

La liste des employés s’affiche.

| |Listedesemployes | =
-m-

45 Marie-ClaireBeaubien 22 44%
62|Suzanne Dandonneau| 1.33%
472 \Lyne WViens 76.92%
520 Pierre Beaulne 0.00%
656 /Helene Beaulieu 6.86%
657 |Lucie Devost 1.27%
f63|Jocelyn Dumont 0.00%
810 Sylvie Gendron 31.22%
833/ Celine Trigo 5.10%
Champ Description
Matricule Matricule de I'employé
Prénom Prénom de I'employé
Nom Nom de I'employé
Taux % Taux d’absentéisme de I'employé

Il est possible de trier la liste en cliquant sur I'en-téte de chacune des colonnes. Vous pourriez
désirer trier la liste par taux d’absentéisme du plus élevé au moins élevé par exemple.
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Pour consulter le détail du profil d’absentéisme, cliquez sur le matricule dans la liste des
employés.

| s employés
195 Diane Labelle Interv.Mil. Resid. Res 8160 Tp 0 Csn Logibec 160

261 Marilyn  Pelletier Interv.Mil. Resid. Res 8160 Tc 209 Csn Logibec 160

s

4.1.1 Vues disponibles dans le profil d’absentéisme

Il est possible de consulter le profil d’absentéisme sous le format d’un calendrier sur un an,
un mois ou les 52 derniéres semaines.

Vue annuelle

La vue annuelle s’affiche par défaut lorsque I'on demande la consultation du profil
d'absentéisme d’'un employé par la liste des employés.

On y affiche le profil d’'absence des 13 derniers mois.

<] 13 mois précédent(s) <] Mois précédent Mois suivant [» 13 mois suivant(s) [

décembre 2006 janvier 2007 | février 2007 mars 2007
di lu ma me je we sa di lu ma me je wve sa di lu ma me je wve sa di lu ma me je wve sa
(1]2[3[4 6] E E 1
(9 [10 /1112 S 4 g 6 [ 7 [ 8 |9 4 8 8
[ 15 [ 16 [ 17 [ 12 [N 20 | 12 13 [EY 15 17 12 13 Y 15 17
23 | 24 [ 25 | 26 | 18 20 [EZ) 22 23 18 20 22 23
EIE1ER 26 27 26 27 29 31
avril 2007 ' mai 2007 juin 2007 juillet 2007
di lu ma me je wve sa di lu ma me je wve sa di lu ma me je wve sa di lu ma me je ve sa
Sl s s ENEIEE K2
o wENz 1 EEEN EEEOEE @ ¢+ 6 7 (o [0 ] 11 12 [l 14 |
15 1719 20 14 15 16 17 19 11 12 13 14 16 | 16 16 18 19 20
23 2425 28 21 23 24 25 17--18 20 21 22 23 24 25 26 28
El 28 29 30 31 25 26 27 28 30 29 30
aodt 2007 septembre 2007 octobre 2007 ' novembre 2007
di lu ma me je wve sa di lu ma me je wve sa di lu ma me je wve sa di lu ma me je wve sa

1 2 (1] 2]3]4] 1
e e e 1 HEEHIE BEE DB IBE BERe
12 13 15 16 17 [ 9 [ 10 [N 12 [13 [ 14| 15[ 16 [ 17 [ 18 | [12] 13 [14 [ 15 |
2021 2 2 25 HEEEl BEBEEE EEE

3

EEd EIEIE] EIEAE 29 30 31
décembre 2007

di lu ma me je wve sa
23 R e

10 11 12 13 15
16 17 19 20 21

24 25 26 27 29
T S M7 Absence planifice 0:00
assurance-salaire 64515
cong partiel s.solde 87:00
ASS SALAIRE NON PAYE 36:15
Maladie t complet 29:00
Présence 971:30 Autre 5045
Régulier 96415 pre refraite 36:115
Régul Noél-J AN T1/2 715 reprise de temps 749

temps compensataire 715
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Pour connaitre le détail du code de la journée, placez le curseur sur la date du calendrier.

5 G T

1 7145 F311 |

Pour consulter les années ainsi que les mois suivants ou précédents, cliquez sur les fleches
de navigation appropriées.

<] 13 mois précédent(s)

Vue mensuelle

7 Mois précédent

Mois suivant [

13 mois suivant(s)

>

Pour consulter la vue mensuelle, cliquez sur le mois et 'année que vous désirez consulter.

<] 13 mois précédent(s) <]

Mois précédent

Mois suivant [»

13 mois suivan

avril 2006 mai 2006 juin 2006 juillet

d lu ma me je ve sa|di lu ma me je ve sa|di lu ma me je ve sa|di lu ma n
T2 d=d 6 1 3

7 8 10 11 12 4 5 7 8 9 2 3 !

15 16 17 18 20 12 13 14 15 17 10 11 1

17 .18 19 20 22 21 22 24 25 26 18 19 21 22 23 16 17 18 1

23 24 26 27 28 29 30 31 26 27 28 29 24 25 2

30 31

aout 2006 septembre 2006 octobre 2006 noveml

d lu ma me je ve sa|di lu ma me je ve sa|di lu ma me je ve sa|di lu ma n
234 1 2l 4 5 7
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La vue mensuelle s’affiche.

<] Mois précédent Retour & l'année Mois suivant

septembre 2007

di Iu ma me je ve sa

8
7:15 AsSal

7:15 AsSal 715 AsSal |7:15 AsSal
9
Wﬂ ”5 ﬂ

16

715;1;59!715;1;591 7:15 AsSal 7:15 AsSal

7:15 AsSal |7:15 AsSal

7:15 AsSal Tkj AsSal |7:15 AsSal

lAbsence gLiHi Absence planifiée
assurance-salaire 145:00
Présence 0:00 Autre

0:00

0:00

Pour consulter les mois suivants ou précédents, cliquez sur les fleches de navigation
appropriées. Pour retourner a la vue annuelle, cliquez sur le lien Retour a I’'année.

<] Mois précédent Retour a 'année Mois suivant

52
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Vue hebdomadaire

Pour consulter la vue hebdomadaire, sélectionnez Vue dans la barre d’actions a partir de la
vue annuelle ou mensuelle.

Matricule Nom Période Taux d'absentéisme

Assiduité
62 Suzanne Dandonneau -16 4-14 1

S N ERC =

| Vue | Apercu avant impression |

Semaine d lu ma me je we sa Semaine d lu ma me je wve sa—)
16 avr. au 22 avr. 17 16 19 20 22 23 avr. au 29 avr. 23 24 26 27 28
30 avr. au 8§ mai 1 2 3 4 L] T maiau 13 mai T 8 10 11 12
14 mai au 20 mai 15 16 17 18 20 21 mai au 27 mai 2 22 24 25 26
28 mai au 3 juin 29 n M 1 3 4 juin au 10 juin 4 5 T a 9
11 juin au 17 juin 12 13 14 15 17 18 juin au 24 juin 18 19 pal 22 23
25 juin au 1 juil 26 7 25 29 1 2 juil. au & juil. 2 =) 5 6 T
S juil. au 15 juil. 10 11 12 13 15 16 juil. au 22 juil. 16 17 19 20 21
23 juil. au 29 juil 24 25 26 27 29 30 juil. au 5 aodt 30 iy | 2 =] 4
6 aolt au 12 aodt 7 8 9 10 12 13 aolt au 19 aodt 13 14 16 17 18
20 aolt au 26 aodt 21 7 3 M 26 27 aoiit au 2 sept, ¥ B b | 1
3 =ept. au 9 =ept. 4 5 6 T 9 10 =ept. au 16 =ept. 10 11 13 14 15
17 sept. au 23 sept. 18 19 20 2 23 24 zept. au 30 =sept. 24 25 2Zr B B
1 oct. au 7 oct. 2 a0 7 B oct. au 14 oct. aiisg 1M 12 13
15 oct. au 21 oct. 16 17 18 19 21 22 oct. au 28 oct. 22 23 25 26 27
29 oct. au 4 nov. 30 K3 1 2 4 5 nov. au 11 nov. 5 G 8 Ll 10
12 nov. au 18 nov. 18 19 nov. au 25 nov. 19 20 22 24
26 nov. au 2 déc. ¥ B M I 2 3 déc. au 9 déc. 3 4 ] 7 8
10 déc. au 16 déc. 11 12 13 14 16 17 déc. au 23 déc. 17 18 20 21 22
24 déc. au 30 déc. 256 % T 28 30 31 déc. au 6 janv. 3 1 3 4 5
T janv. au 13 janv. a 9 10 11 13 14 janv. au 20 janv. 14 15 17 18 19
21 janv. au 27 janv. 22 232 M 25 7 28 janv. au 3 féwr. 23 2 Y| 1 2
4 févr. au 10 févr. 5 L] T 8 10 11 féwr. au 17 féwr. 1 12 14 15 16
18 féwr. au 24 féwr. 19 20 M 2 24 25 féwr. au 3 mars 25 26 28 1 7
4 mars au 10 mars 5 [ T 8 10 11 mars au 17 mars 11 12 14 15 16
18 mars au 24 mars 19 0 A 22 23 25 mars au 31 mars 25 26 B » 3D
1 avr. au 7 avr. 2 3 4 .3 T & avr. au 14 avr. 9 10 11 12 13
Description Total Totaux
Maladie t. complet | 24:45QAbsence 24:45
vacances 181:15 Absence planifiée 261:00
congeé férié chomeé 79:45 Présence 1570:30
Regulier 1525:00 Autre 119:00
Formation remplacée 35:15 Taux d'absentéisme 1.33%
Reégul.Noél-J.AN T1/2 7:15
Form. non remplacée 3:00
supp t.et demi 7645
reg: rempl formation 29:00
suppl. surcroit trav 945
reg: comité-réunion 330
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4 Assiduité
Pour connaitre le détail du code de la journée, placez le curseur sur la date du calendrier.
Koo Bl
I 745 F314 |
4.1.2 Leégende des couleurs
Dans les différentes vues, la couleur des dates a une signification :
= Les dates en noir sont des journées de présence.
= Les dates en noir sur fond bleu pale sont des journées d'absences planifiées.
* Les dates sur fond rouge sont des journées d'absence.
* Les dates en gris pale sont des journées de congé.
4.1.3 Calcul du taux d’absentéisme
Les données affichées dans le calendrier proviennent des relevés de présence qui ont été
approuvés par le bureau des salaires.
Les codes de paie ont été catégorisés de la fagon suivante afin de faire le calcul du taux
d'absentéisme :
* Présence
= Absence autorisée (fond bleu pale)
= Absence (fond rouge)
Calcul du taux d'absentéisme :
* Heures d’absence / (heures d’absence + heures d’absence autorisées + heures de
présence)
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Catégorisation des codes de paie

Le champ Indice assiduité de la fenétre Code de paie de Espresso GRH permet de
préciser la catégorie de vos codes de paie pour le calcul du taux d’absentéisme.

Code de paie

Code: I Indice: I — Changement code par générater———
Description: | I Code; I Indice: I

Ordre; IBB Boutan: I— I Alame Hr mir: I Hr max: I_

[ Indice éoulier [ Indice Vacance [ Indice Quotas

—&jout code par générateur

™ Prime Soit Muit Fin de semaine [T Exclure du sommaire Code: T
ode: I Indice: I
[T Papé [ Exclure de horaire )
[T Inclure pour paie de reléve [T Indice bangue fére Hr i I Hr max: I
r Ind!ce Carence TF ™l ind Fletra!t Fresw: 5|r.$ ™ Me pas prendre section prime du relev
™| Indize Carence TE [T IndFetrait Frey 14

[T Indice szsur. Sal. non payée [T | Indice C55T 14j= Departement distributior: I
|hdice assiduité: j Programme distribution: I
: a: |1 : présence
[r&fat Like: .. I
SRR 2 abzence autorizée d

Département distr: |3 : abzence =3 I

— Congé
I [ Sert au génératewr [ Sert au conde partiel
— Equivalent pour conversion féné en heure

Code: I Indice: I

— Mot clé pour recherche E xplic:ation

] p

2 I

3 I LI
OF. I Annuler | [T Désactiver
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5 Compte de dépenses

Que désirez-vous faire?

» Utiliser I'option de filtre utilisateur
» Accéder aux comptes de dépenses

Le module eEspresso — Compte de dépenses permet a un employé de créer et d’approuver
ses comptes de dépense. Il permet a un gestionnaire de vérifier, de modifier et d’approuver
les comptes de dépenses des employés sous sa responsabilité et de toute dépense imputée
a ses départements. Finalement, il permet au service de la comptabilité de vérifier les
comptes de dépenses ayant été approuveés par les employés et les responsables. Les codes
pour le paiement des comptes de dépenses se générent automatiquement dans la période
de paie en cours dés qu’ils sont approuvés par le service de la comptabilité.

5.1 Utiliser I'option de filtre utilisateur

Au menu principal, I'option Compte de dépenses > Filtre utilisateur permet de préciser les
matricules que vous désirez sélectionner pour la liste des comptes de dépenses.

Compte de dépenses ?2 X

Filtre utilisateur Agi0]_cendl

SR RE 2]

| sauvegarder |

Filtre utilisateur

TS = Wl 11 ricuc | Prénom|Nom |
il 1 Sylvie  Cyr

230 Pierre Cailloux

7500 Manon Perreault

Désactive ¥

Pour ajouter un matricule, entrez le numéro d’'un employé et cliquez sur il Vous pouvez

aussi cliquer sur pour rechercher et sélectionner des employés. Les matricules
sélectionnés s’'ajoutent dans la liste des employés. Lorsque vous ajoutez un matricule, le
progiciel vérifie dans la table Relevé Responsable si vous étes responsable de cet employé.

Pour retirer un matricule du filtre, il suffit de cliquer sur 'employé puis sur il La sélection
multiple est permise.
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La case Désactivé permet de désactiver temporairement le filtre de fagon & pouvoir
rechercher les employés qui ne sont pas inclus dans le filtre.

?

GT42 - eEzprezso

Application : Compte de dépe

s ORI R

| Approuver | Enlever I'approbation |

[ |Liste des employés (FILTRE PAR MATRICULES ACTIF)

Ilmmm
| | |2007-06-21 16:09:44[879 Francine |Laplante|3481 6322 0

Lorsque le filtre est activé et qu’'une recherche est effectuée, les mots FILTRE PAR
MATRICULE ACTIF s’affichent dans I'en-téte de la liste.

5.2 Accéder aux comptes de dépenses

1 Sélectionnez Compte de dépenses et Responsable.

La fenétre Liste des comptes de dépenses affiche par défaut tous les comptes de
dépenses des employés ayant déclaré des frais dans un département ou un programme
sous votre responsabilité. Les départements ou programmes sont les mémes que ceux
au relevé de présence.

Application : Compte de dépenses

STAVIES WS

| |Liste desemployes  ~H
e o ctuien Wttt | Privar THon T Zompet | Dérmrm e | sesiaren
2006-01-20 1349224667 Lise Lesage (2695 0
2006-03-24 15:01:40/4667 Lise Lesage 2695 969 0 E.
2005-08-25 14035324462 Sylvie Boucher|516 37 0 =
Champ Description
Date de création | Date et heure de création du compte de dépenses de I'employé
Matricule Matricule de I'employé
Prénom Prénom de 'employé
Nom Nom de I'employé
Titre d’emploi Titre d’emploi de I'employé
Département Département de I'employé
Programme Programme de I'employé, s'il y a lieu
Approbation La lettre E indique que le compte de dépenses a été approuvée par 'employé.

2 Cliquez sur la date de création du compte de dépenses désirée afin de I'afficher.
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5.3 Approuver des distributions multiples

Que désirez-vous faire?

> Approuver un compte de dépenses
> Ajouter une remarque a la comptabilité

Vous ne pouvez pas approuver le compte de dépenses d’un employé dont le département
au dossier n’est pas sous votre responsabilité. Vous devez néanmoins approuver les
éléments de dépenses du compte de dépenses de I'employé qui sont imputés dans les
départements et les programmes dont vous étes responsable (approbation partielle).

Dans le compte de dépenses affiché ci-dessous, I'employé réclame des frais de kilométrage,
de repas et de congrés pour le département 25 relevant d'un autre responsable. Cependant,
ce responsable ne peut pas approuver globalement le compte de dépenses de I'employé, car
il nest pas responsable du département 969.

Matri. 4667 Lise Lesage Banque de kilo ; Assurance-affaire 0.00% ? X
Dépt Loisirs (969)

GT41A - sEspressn

A N E WS

| Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation |

Période du 2006-03-05 au 2006-03-25 Approuveé (Employé) Total 12.60%
Kilométrage Total 85.108
Dezcription ept. 2 Montant Sous-total R C
| Kilometrage |=| z006-03-06 30.00 11.10 EE
| Kilometrage |=] [2006-03-07 | |25 | |200.00 74.00 EE
Allocations de dépenses Total 27.508
Description ept. : Montant Détail Sous-total
Repas =] 2008-03-08 12.50 12.50 EE
| Repas =] |2008-03-07 | |25 | |15.00 15.00 EE
Assurance-affaire A payer dans la paie courants Avance
150.00 € A payer & 1600 km 100.00 Total -100.005
Carte de crédit (Dépenses non remboursees) Total 360,005
Description Dépt. Prog. Montant Sous-total R C
| Frais Congres Et Collogues =] |2006-03-07 | |25 | | |380.00 | 360.00 i
Remarque employe Remarque responsable Remarque comptabilité
2006-03-06: Formation sur les ﬂ ﬂ ﬂ

nouveautés eEspresso
2006-03-07: Collogue

B & B

Les montants inscrits sur ce compte de dépenses sont sujets 3 changement.
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Matri.
Dépt

o N T e

Le responsable du département 25 a accés au compte de dépenses et doit en approuver
chaque ligne. Le responsable peut apporter des modifications uniqguement sur ces
enregistrements. Il s'agit ici d’'une approbation partielle et le responsable de I'employé devra
approuver le compte de dépenses de I'employé (approbation compléte), mais ne pourra pas
modifier les enregistrements déja approuvés par d'autres responsables.

Lorsqu’un élément du compte de dépenses est approuvé, vous ne pouvez plus modifier la
ligne sans avoir au préalable retiré I'approbation de la ligne.

Banque de Kilo rance-affaire

? X

GT414 - eEspresso

| Sauvegarder | Enlever I'approbation |

Période du 2006-03-05 au 2006-03-25 Approuvé (Employé)

Kilométrage

Total 12.60%

Total 85.105

Description Unites Montant Deétail Sous-total

| Kilometrage =] 2006-03-06 30.00 11.10 E E

| Kilometrage |=| 2006-03-07 25 200.00 74.00 FEE
Allocations de dépenses Total 27.505

Unités Montant Détail Sous-total
| Fepas |=] z006-03-06 12.50 12.50 E E
| Fepas =] 2006-03-07 25 15.00 15.00 F E
Assurance-affaire A payer dans la paie courants Avance
150.00 @ A payer 2 1600 km 100.00 Total -100.00§
Carte de crédit (Dépenses non remboursees) Total 360.005

Description

Montant Detail Sous-total R C

g ;l 2006-03-07 25 360.00 360.00 E E
Remarque employé Remargue responsable Remarque comptabilité
2006-03-06: Formation sur les ﬂ ﬂ ﬂ
nouveauteés eEspresso
2006-03-07: Collogue
#| . &

Les montants inscrits sur ce compte de dépenses sont sujets a changement.
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5.3.1 Approuver un compte de dépenses

Tous les comptes de dépenses approuvées ou non par les employés se retrouvent dans la
liste des comptes de dépenses. Vous devez vérifier les frais réclamés pour les départements
ou programmes dont vous étes responsable. Vous pouvez aussi apporter des modifications
sur les enregistrements n'ayant pas été approuvés de facon partielle.

o _ Matri. i Je Banque de kilo 0 km nce-affaire 0 ? X
E \S p} €E! y  Deépt L —
A N H W= 2 s
® | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation |
Logibec
LamElEs Période du [2006-03-05 | au [2006-03-25 | Approuve (Employ€) Total 12.60%
- Préférences
Kilnmétrageﬂj Total 85.108
Description Dépt. Prog. Unités Montant Détail Soustotal R C
' Compte de dépenses [Kilometrage [~ [2006-03-08 | [20.00 11.10 H E
Employé | Kilometrage =| 2006-03-07 25 200.00 74.00 F =
Responsable
Allocations de dépenses [+| -] Total 27,50
Description Dépt. Prog. Unités Montant Détail Sous-total R C
| Repas |=| |2006-03-05 | | | | 12.50 12.50 N N
| Repas z| 2006-03-07 25 15.00 15.00 E =
Assurance-affaire = A payer dans la paie courants Avance
[i50.00 | & A payera 1600 km [too.00 | Total-100.008
Carte de crédit (Dépenses non remboursées) ﬂj Total 360.008

Déept. Prog. Unités Montant Détail Sous-total

r| 2006-03-07 25

Remarque employé Remarque responsable Remarque comptabilité

2006-03-06: Formation sur les ﬂ ﬂ ﬂ
nouveautés eEspresso
2006-03-07: Collogue

H | - | |

Les montants inscrits sur ce compte de dépenses sont sujets a changement.

Pour approuver un compte de dépenses :

1 Affichez le compte de dépenses a approuver. Pour en savoir plus, consultez Accéder
aux comptes de dépenses a la page 57.

2 Sélectionnez une ou plusieurs lignes a la fois puis cliquez sur Approuver. Le message
suivant s’affiche et un crochet est ajouté dans la colonne « R » au compte de dépenses.

<} Confiration — Dialogue de page Web

Voulez-vous approuver les distributions sélectionnees ?

B
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3 Vous pouvez aussi approuver tous les éléments du compte de dépenses. Le message
suivant s’affiche lorsque vous approuvez tout le compte de dépenses sans sélectionner
un élément en particulier.

3 Confimnation — Dialogue de page Web

Lorsqu’un montant pour I'assurance affaires a été entré au compte de dépenses par
I'employé, vous devez préciser si le montant est payable dans la paie courante ou
uniguement lorsque I'employé aura atteint un certain nombre de kilometres®. A défaut de
préciser la modalité de paiement de I'assurance affaires, le message suivant s’affiche au
moment de I'approbation :

; Confimnation — Dialogue de page Web

Lorsqu'un montant d'assurance-affaire est entre, il faut indiguer quand elle sera
payée.

Note Lorsque la gestion du remboursement de I'assurance affaires est assumée par la
comptabilité, un paramétre peut étre activé pour permettre une vérification des
procédures de remboursement au moment de I'approbation par la comptabilité.

4  Confirmez I'approbation en entrant votre mot de passe.

Matri. ] age Banque de kilo 0.00 km Assurance-affaire 0.00%

Espresscy o«

Veuillez inscrire votre mot de passe ||
OKl Annuler |

Le message suivant s’affiche dans la barre de statut : Le compte de dépenses a été
approuvé.

Lorsque I'approbation a été enregistrée, la mention (Responsable) s’affiche a la droite
de Approuvé (Employé). Lorsque vous placez le curseur sur le mot Responsable, une

1. Le nombre de kilométres provient du format 20 des tables complétées par I'établissement.

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6) 61



5 Compte de dépenses ogibec

infobulle indique votre code de I'utilisateur, votre prénom et votre nom ainsi que la date
et I'neure a laquelle vous avez approuvé le compte de dépense.

Banque de kilo Assurance-affaire 0.00% ? X

Dépt

AN NEImTE

| Enlever I'approbation |

GT41A - eEzpressn

Période du 2006-03-05 au 2006-03-25 Approuvé (Employé) (Responsable) Total 12.60%
Kilométrage Total 85.108
Description ept. . Unités Montant Détail Sous-total
| Kilometrage |=| 2008-03-08 30.00 11.10 F
| Kilometrage |=| 2008-03-07 25 200.00 74.00 F

Montant Détail Sous-total
| Fepas |#| 2008-03-06 12.50 12.50 F =
| Fepas |#] 2008-03-07 25 15.00 15.00 F B
Assurance-affaire rh ,j\pa}nerdﬂnslﬂ DEiECDIJI’ﬂI'ItE Avance
[t50.00 & A payer 4 1600 km |1nc|.c|o Total -100.008

Carte de crédit (Dépenses non remboursees) Total 360.005

Remarque employé Remarque responsable Remarque comptabilité

2006-03-06: Formation sur les ﬂ ﬂ ﬂ
nouveauteés eEspresso
2006-03-07: Collogue

z .o | <
Les montants inscrits sur ce compte de depenses sont sujets a changement.

Tant que la comptabilité n'a pas approuvé le compte de dépenses, vous pouvez cliquer sur
Enlever I'approbation si vous devez effectuer des modifications dans le compte de
dépenses.

5.3.2 Ajouter une remarque ala comptabilité

Champ Description

Champ de 500 caractéres permettant d’entrer toute information
R supplémentaire relative au compte de dépenses de I'employé.

emarque , R S L .
responsable Cette remarque s’adresse a la comptabilité et 'employé n’y a pas acceés. Pour

toute information a I'attention de I'employé, vous pouvez ajouter des
renseignements dans la remarque de 'employé.
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5.3.3 Filtre de la liste des comptes de dépenses

Un filtre de la liste des comptes de dépenses vous permet de consulter les comptes de
dépenses selon un ou plusieurs critéres.

Application : Compte de dépenses

| Appliquer |

GT42 - eEzprezzo

Filtre de la Liste des employés

Trié par | Défaut |

Date de création entre | et| Approbation employé = m
Matricule entre | et| Approbation responsable = IW
Prénom comme | Distribution dept - I
Nom comme | Distribution prog -
Département = I Approbation distribution = [Non =]
Titre d'emploi =] | Approbation comptabilité = [Non ~]
Programme —= I Remarque employé = H©
Site I Avance - =
Service — o I Assurance affaire = H©
Année financiere = [ Carte de crédit = =
Périodede paie = [

Description des champs

Champ

Description

Trié par

Le tri par défaut est par date de création. Le tri peut également étre effectué
par matricule, par prénom ou par hom.

Date de création

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction d'un intervalle de dates
de création. A défaut de mettre une date de fin de création, la date du début
est prise en compte.

Matricule

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction d'un intervalle de
matricules. A défaut de mettre un matricule de fin, le matricule du début est
pris en compte.

Prénom

Permet de rechercher les comptes de dépenses par le prénom de I'employé.

Nom

Permet de rechercher les comptes de dépenses par le nom de I'employé.

Département

Permet de rechercher les comptes de dépenses par le département.

Titre d’emploi

Permet de rechercher les comptes de dépenses par le titre d’emploi.

Programme

Permet de rechercher les comptes de dépenses par le programme.
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Champ Description
Site Permet de rechercher les comptes de dépenses par le site.
Service Permet de rechercher les comptes de dépenses par le service.

Année financiére

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction de I'année financiere
dans laquelle le compte de dépenses a été réglé.

Période de paie

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction de la période de paie
dans laquelle le compte de dépenses a été réglé.

Approbation
employé

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction de I'approbation de
I'employé. Les valeurs suivantes sont disponibles :

= Vide : aucun critére retenu
= Oui : compte de dépenses approuvé par 'employé (valeur par défaut)
= Non : compte de dépenses non approuvé par I'employé

Approbation
responsable

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction de votre approbation.
Les valeurs suivantes sont disponibles :

= Vide : aucun critére retenu
= QOui : compte de dépenses que vous avez approuvé

= Non : compte de dépenses que vous n'avez pas approuveé (valeur par
défaut)

Distribution dépt

Permet de filtrer les frais de déplacement encourus selon un département.

Distribution prog

Permet de filtrer les frais de déplacement encourus selon un programme.

Approbation
distribution

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction de I'approbation des
distributions.

Approbation
comptabilité

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction de I'approbation par le
département de la comptabilité. Les valeurs suivantes sont disponibles :

= Vide : aucun critére retenu
= QOui : compte de dépenses approuvé par la comptabilité

= Non : compte de dépenses non approuvé par la comptabilité (valeur par
défaut)

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction de la saisie d'une
remarque employé. Les valeurs suivantes sont disponibles :

Remarque = Vide : aucun critére retenu
employé . . - .
= Oui : une remarque employé est saisie au compte de dépenses
= Non : aucune remarque employé n’est saisie au compte de dépenses
Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction de la saisie d’'une
avance. Les valeurs suivantes sont disponibles :
Avance = Vide : aucun critére retenu

= QOui : un montant d’avance est entré au compte de dépenses
= Non : aucun montant d’avance n’est entré au compte de dépenses
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Champ

Description

Assurance
affaire

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction de la saisie d'une
assurance affaires. Les valeurs suivantes sont disponibles :

= Vide : aucun critére retenu
= Oui : un montant d’assurance affaires est entré au compte de dépenses

= Non : aucun montant d'assurance affaires n’est entré au compte de
dépenses

Carte de crédit

Permet de filtrer les comptes de dépenses en fonction de la saisie d’'une
dépense effectuée sur une carte de crédit corporative. Les valeurs suivantes
sont disponibles :

= Vide : aucun critére retenu (valeur par défaut)
= Oui : une dépense a été chargée sur une carte de crédit
= Non : aucune dépense n’a été chargée sur une carte de crédit
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6

Vacances

6.1

Processus de gestion du programme de vacances

|

*—Si refus—v
( Configurateur -) ( Configurateur w Responsable 0 Employé FResponsable Responsable Responsable
intecasre—p| _Inecipton Approbation d Finalisation d
Définition des Génération des Gestion des [ Interactive assistée des [ F:g:gr;f; de: — na,l:;:z d: " Modification des
paraméatres groupes groupes préférences de P prog Vvacances
vacances vacances
L vacances | D,
Service des salaires
Paramétres Regroupements i requis — -
généraux Options : ou e
Périodes Employés ==
! Brls { Tris : Quo_uas Responsable Responsable
. Regroupements Tris A Avance salariale
b Impression et Impression et § vacances
affichage des affichage du
listes programme officiel
Employé Responsable

6.2

6.2.1

Inscription
manuscrite des.

Configuration

Générateur de g
Que désirez-vous faire

» Générer des group
» Supprimer un grou

préférences de

vacances
—

LA

roupes
2

es

pe

Mise 4 jour de
I'horaire et du
releve de
présence

L'option Générateur de groupes permet de consulter la liste des groupes générés pour
I'ensemble de I'établissement par le responsable de la configuration. Tous les groupes
d’employés dont vous étes responsable sont présentés dans la fenétre.

S'il'y a lieu, vous pouvez accéder a I'option Groupes, modifier les critéres, supprimer les
groupes et les créer de nouveau. Par exemple, vous pouvez subdiviser les groupes en
fonction des quarts de travail ou des syndicats. Vous pouvez également accéder a I'option
Regroupement, créer des regroupements, supprimer les groupes concernés et les générer
de nouveau. Par exemple, vous pouvez regrouper des départements et des titres d’emploi

dans un méme groupe.

66

eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6)



. -
Logibec 6 Vacances

Comme plusieurs groupes peuvent étre créés en fonction des bris et des tris, la liste peut se
présenter sur plusieurs pages. Lorsque vous cochez la premiere case afin de générer tous
les groupes, seuls les groupes de la page affichée sont générés. Vous devez donc effectuer

la génération page par page.

Configuration
du groupe

= I

| Générer | Supprimer |

| |Listedesgroupesagénérer | =
I s o e e [t G [ oere |
[ [=] 1= Visualiser 7730 1553
I' 11C Visualiser 7730 2471 4 3
r 19/ Visualiser 7730 2691 27 6
r 11" Visualiser 7730 9003 4 3
67
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Générer des groupes

1 Sélectionnez Vacances > Configuration > Générateur de groupe. La fenétre suivante
s'affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des groupes i générer

| Appliquer |

Filtre de la Liste des groupes & générer

Période = IHiver *I

Année = [2011
Syndicats a générer = | =
Service =

——
Département = I
Titre d'emploi = ]
Programme = ]
Direction — I
Convention =[]
Syndicat =[]
flot =]
Site -

Quart = |—;[

2 Entrez les critéres de recherche désirés. Par défaut, la période et I'année courante
s'affichent.

3 Le champ Syndicat a générer permet de générer les groupes pour tous les syndicats
sauf exception, soit tous les groupes associés au syndicat général (Syndicat 0), ou de
générer les groupes pour un syndicat en particulier.

Il est donc possible de générer plusieurs groupes pour plus d’'un syndicat a la fois
lorsqu'ils n'ont pas de parametres particuliers.

Les valeurs disponibles dans ce champ correspondent aux périodes par syndicat créées
a partir de I'option Parametres syndicat.

Par exemple, des parameétres de gestion des vacances ont été créés pour le syndicat 20
parce que certaines regles d’'octroi des vacances pour ce syndicat différent de celles du
syndicat 0. Dans le champ Syndicat, les valeurs disponibles sont 0- Tous les syndicats
sauf exception et 20- Syndicat 20. Lorsque tous les syndicats sauf exception sont
générés, I'ensemble des groupes associés au syndicat 0 sont générés, mais ceux liés au
syndicat 20 ne le sont pas. Pour générer ceux-ci, la valeur 20- Syndicat 20 doit étre
sélectionnée.
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Note Ce champ est obligatoire seulement si les dates de prise de renseignements des employés
sont différentes parmi les options des syndicats. Si aucune période a générer n’est précisée,
un message s’affiche pour indiquer que ce champ est obligatoire.

4  Cliquez sur Appliquer. La liste des groupes s’affiche.

La liste présente tous les groupes des départements dont vous étes responsable.

5 Avant de procéder a la génération, vous pouvez cliquer sur Visualiser pour consulter la
liste des employés qui feront partie du groupe afin de pouvoir apporter des modifications,
s'il'y a lieu. Le tri des employés affichés dans cette liste est celui défini a I'option Bris/
Tris.

6 Cochez la case de la premiere colonne pour chague groupe que vous désirez générer
ou cochez la premiere case située a la gauche du libellé de la colonne Employés pour
générer tous les groupes.

7 Cliquez sur Générer.

Le message suivant s’affiche. Les groupes ont été générés avec succes.

9 Cliquez sur Ok pour fermer le message.

A la colonne Généré, la case qui correspond aux groupes générés est cochée.

10 S'ily alieu, cliquez sur B pour passer a la page suivante et répétez les étapes de
génération.

Note C’est au moment de la génération d’'un groupe que les renseignements de I'employé sont

figés, et ce, selon I'option Date de la prise des renseignements de I'employé des
parameétres du syndicat. Les modifications aux dossiers des employés ne sont pas reflétées
dans les groupes. Un groupe doit étre supprimé et généré de nouveau pour tenir compte des
changements dans les renseignements des employés.

Supprimer un groupe

Cette procédure permet de supprimer des groupes s'il est nécessaire de modifier leur
structure. Vous devez ensuite générer de nouveau les groupes ou les recréer selon les
besoins particuliers, par exemple en regroupant les employés par syndicat ou par quart de
travail.

Il est impossible de supprimer un groupe pour lequel des employés ont enregistré leurs
préférences de vacances.
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Pour supprimer un groupe :

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Configuration > Générateur de
groupe. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des groupes a générer

| Appliquer |

Filtre de la Liste des groupes a générer

Période = IHiver 'I
Année = 2011
Syndicats & générer = | =l

Service = ]
Département = ]
Titre d'emploi - I
Programme [ ]
Direction — I
Convention = ]
Syndicat = ]
flot =
Site ]

Quart - =

2 Entrez les criteres de recherche désirés. Par défaut, la période et I'année courante
s'affichent.

3 Auchamp Syndicats a générer, sélectionnez les syndicats dont vous désirez supprimer
des groupes, s'il y a lieu.

4  Cliquez sur Appliquer. La liste des groupes s’affiche. Elle présente tous les groupes des
départements dont vous étes responsable.

5 Cochez la case de la premiére colonne de chaque groupe a supprimer ou cochez la
premiére case pour sélectionner tous les groupes de la page.

6 Cliquez sur Supprimer. Un message de confirmation s’affiche.

7 Cliquez sur Oui.
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6.2.2 Regroupements

Que désirez-vous faire?

» Créer un regroupement
» Modifier un regroupement

» Supprimer un regroupement

L'option Regroupements permet de créer des regroupements de départements, de
services, de programmes ou de titres d’emploi en vue de la création des groupes d’employés.
Par exemple, vous pourriez regrouper tous les laboratoires de I'établissement. Pour chaque
regroupement, il est possible de regrouper un ou plusieurs titres d’emploi et quarts de travail.
Tous les regroupements créés sont visibles dans I'option Groupes.

Pour qu'ils soient pris en compte, les regroupements doivent étre créés avant la génération
des groupes. Si les groupes ont déja été créés, vous devez les supprimer, créer les
regroupements requis et ensuite générer les groupes de nouveau.

Créer un regroupement

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Regroupements. La fenétre suivante
s'affiche.

? X

Application : Expression des préférences de vacances

GT41E - cEzprezso

| Appliquer |

Filtre de la Liste des regroupements

Trié par IDéfaut -
Période =

2 Entrez la période pour laquelle vous désirez créer des regroupements.

3 Cliquez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des regroupements

C A IIlEFm

| Créer | Supprimer |

[ =1 |
i
(1

Liste des regroupements de départements

3 Contguraton _ Pariods | Rogrupamen  Towapin

I~ [Ouvrir Hiver 6000 - Adm. Des Soins Agent administratif classe 1

I~ |Quvrir Hiver 6240 - Urgence Infirmier {&re) de l'urgence en milieu hospitalier
™ |Ouvrir Hiver G307 - Sante Courant Infirmiére-Santé Courant

I~ |Quwrir Hiver 6601 - Banque De Sang  |Biologie médicale
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4  Cliguez sur Créer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Configuration du regroupement

ZIATI R mEEE

| sauvegarder |
Syndicat [
Période | vl
Type de regroupement | vl
——
Description |

5 Précisez a quel syndicat et a quelle période le regroupement s’applique.

6 Sélectionnez le type de regroupement. |l est possible de créer des regroupements de
départements, de services, de programmes ou de titres d’emploi.

7 Entrezle code du département ou du service ou du programme ou du titre d’emploi, selon

le cas.

8 Saisissez une description appropriée pour le regroupement. Par exemple :
« Laboratoires ».

9 Cliguez sur Sauvegarder.

10 S'il s’agit d’'un regroupement par département, par service ou par programme :

a) Pour ajouter des départements, des services ou des programmes au regroupement,

cliquez sur |

b) Entrez le numéro du département, du service ou du programme désiré. Vous pouvez

cliquer sur pour rechercher et sélectionner un département, un service ou un
programme.

Pour retirer un département, un service ou un programme, cliquez sur |

a) Pour entrer un titre d’emploi, cliquez sur Ajouter puis sur +. Vous pouvez cliquer

sur

b) Pour entrer un quart, cliquez sur Ajouter puis sur +. Vous pouvez cliquer sur

pour rechercher et sélectionner un titre d’emploi.

pour rechercher et sélectionner un quart. Le regroupement de quart peut également
s’appliquer a un titre d’emploi.

11 S'il s’agit d'un regroupement par titre d’emploi :
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a) Pour ajouter un titre d’emploi, cliquez sur Ajouter puis sur +|. vous pouvez cliquer

sur E pour rechercher et sélectionner un titre d’emploi.

b) Pour entrer un quart, cliquez sur Ajouter puis sur +. Vous pouvez cliquer sur E
pour rechercher et sélectionner un quart. Le regroupement de quarts peut également
s’appliquer a un titre d’emploi.

Note Lesregroupements par titre d’emploi ou par quart sont disponibles uniqguement lorsqu’un bris
existe par titre d’'emploi ou par quart.

Modifier un regroupement
1 Sélectionnez Vacances > Regroupements. La fenétre suivante s’affiche.

? X

GT41E - cEzprezso

Application : Expression des préférences de vacances

| Appliquer |

Filtre de la Liste des regroupements
Trié par IDéfaut -

Période = | -

2 Entrez la période pour laquelle vous désirez modifier un regroupement.

3 Cliguez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des regroupements

| Créer | Supprimer |

]

[~ |Quwrir Hiver 6000 - Adm. Des Soins  |Agent administratif classe 1

[~ |Ouwrir Hiver 6240 - Urgence Infirmier (&re) de I'urgence en milieu hospitalier
I~ |Cuvrir Hiver 6307 - Sante Courant Infirmiére-Santé Courant

[~ |Ouwrir Hiver 6601 - Bangque De Sang  |Biologie médicale

4 Dans la colonne Configuration, cliquez sur Ouvrir pour le regroupement que vous
désirez modifier.

5 Dans la fenétre qui s’affiche, effectuez les modifications désirées et cliquez sur
Sauvegarder.
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Supprimer un regroupement

1 Sélectionnez Vacances > Regroupements. La fenétre suivante s’affiche.

Application : Exp

Al

| Appliquer |

Filtre de la Liste des regroupements

Trié par IDéfaut -
Période = [EEM -]

2 Entrez la période pour laquelle vous désirez supprimer un regroupement.

3 Cliquez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des regroupements

S Al

e
A
<l |
1]
i

| créer | Supprimer |
Liste des regroupements de départements
Il
™ |Quwrir Hiver 6000 - Adm. Des Soins  |Agent administratif classe 1
[~ | Quwrir Hiver 6240 - Urgence Infirmier (ére) de I'urgence en milieu hospitalier
I~ |Cuvrir Hiver 6307 - Sante Courant Infirmiére-Santé Courant
[~ | Quwrir Hiver 6601 - Bangue De Sang |Biologie médicale

4 Dans la premiére colonne, cochez la case de chaque regroupement a supprimer ou
cochez la premiére case pour sélectionner tous les regroupements.

5 Cliquez sur Supprimer. Un message vous demande de confirmer I'action. Cliquez sur
Oui.

6.2.3 Groupes
Que désirez-vous faire?
» Créer un groupe
> Modifier un groupe
> Supprimer un groupe
» Accéder au calendrier de vacances du groupe

L’option Groupes permet de consulter, modifier ou créer manuellement des groupes
d’employés.
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Un groupe correspond a un ensemble d’employés homogénes qui doivent exprimer leurs
préférences de vacances.

Créer un groupe

1 Sélectionnez Vacances > Groupes. La fenétre suivante s’affiche.

| créer | Supprimer |

I

| |®|Growpe |Descripton _________|Peride __|Amée  JEmt |
O |[Quwrir.... Dept: 152 T. e 1551 Conv.: 46 Synd.: 1 Hiver 2007 En traitement
[ Ouvrir.... Dept: 152 T. e.2 2471 Conv.: 46 Synd. 1 Hiver 2007 En traitement
O |[Quvrir.... Dept: 5919 T. e 512 Conv.: 46 Synd.: 60 Hiver 2007 En traitement
O |Ouvrir... Dept: 5939 T. e2 1901 Conv.: 46 Synd.: 1 Hiver 2007 En traitement
[ |Ouvrir.... Dept: 5942 T. e.: 1551 Conv.: 1 Synd.: 22 Hiver 2007 En traitement
O |Ouvrir... Dept: 5942 T_e.: 1553 Conv.: 1 Synd.: 22 Hiver 2007 En traitement
O |Ouvrir.... Dept: 5942 T. e 2474 Conv.: 46 Synd.. 1 Hiver 2007 En traitement
1 Quvrir_ Dept: 5980 T. e: 2471 Conv.: 1 Synd.- 21 Hiver 2007 En traitement
O |[Quvrir.... Dept: 6000 T. e 340 Conv.: 36 Synd.: 57 Hiver 2007 En traitement
[ Ouvrir.... Dept: G000 T. &2 2471 Conv.: 1 Synd.: 21 Hiver 2007 En traitement
O |Quvrir.... Dept: 6000 T. e 5301 Conv.: 1 Synd.: 20 Hiver 2007 En traitement

Les groupes qui ont été générés par le générateur de groupe s'affichent dans cette liste.

La colonne Etat permet de visualiser rapidement I'état des calendriers de vacances pour
chacun des groupes d’employés.

L’état correspond a celui affiché dans I'en-téte des calendriers de vacances.

Etat Explication

Préparation

Le calendrier de vacances du groupe correspondant est en préparation et la
période de sélection des vacances n’est pas commenceée.

En cours

La période de sélection des vacances pour le groupe correspondant est en
cours.

En traitement

La période de sélection des vacances est terminée et le calendrier de vacances
du groupe correspondant est en traitement par le gestionnaire.

Approuvé Le calendrier de vacances du groupe correspondant est approuve.

Terminé Le calendrier de vacances du groupe correspondant est finalisé.

Il est également possible de filtrer les groupes selon leur état. Il suffit de préciser I'état
recherché dans le filtre de la liste du gestionnaire.
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2 Cliguez sur Créer. La fenétre suivante s’affiche.

| Sauvegarder |

Employés Tris Quotas

Groupe
Période Bté - Année |2006
Description [Les Infirmier Bach. du dépt Bureau Des Teats ;I
{1800), =ynd C=n (6l1l), conv C=sn-F=s=s (1)

[/
Identification
Direction | | llot | |
Département [1800  |Bureau Des Test Titre d'emploi 1903 |infirmier Bach.
Convention |1 |Csn-Fsss Syndicat 51 [csn
Programme | | Quart | [
Service | | Site | |

Sélectionnez la période, entrez I'année et la description du groupe.

4 Dans la section Identification, entrez I'information servant & identifier le groupe. La
description de chaque élément d’identification est modifiable.

5 Validez les options du groupe et, s'il y a lieu, effectuez les modifications requises.
Certaines options peuvent étre modifiées seulement par le responsable de la
configuration. Les options affichées par défaut proviennent des options définies par le
responsable de la configuration.

6 Cliquez sur Sauvegarder. Un message vous indique que les changements ont été
enregistrés.

7 Cliquez sur OK.
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8 Cliguez sur Employés. Cette option permet d’'ajouter des employés dans le groupe ou
d’en retirer et de définir certains parameétres.

Configuration
du groupe

= A

| sauvegarder |

Groupe Tris Quotas
Employés +| -|

I N o o T D S e

Bas

26072 Serge Dufort 33A-253.00J 7730 2691 6 J 616 r r
26077 Lucien Angers 33A-250.75J 7730 2691 6 T30 J&l6 Te |- r r
26052 Lucie Foucher 32A-066.00J 7730 2691 6 T30 J393 Tc [ r r
26054 Jules Filion 31A-237.250 7730 2691 6 730 J&l6 Tc [T r r
26050 Luisa Forgues 31A-136.250 7730 2691 6 730 J606 Tc [ r r
26066 Mario Durand 31A-086.250 7730 2691 6 T30 J313 Tc [T r r
26086 Farda Dubuc 29A-248.52) 7730 2691 6 T30 R 303 Te [ r r
26096 Monigue Drapeau 29A-078.75J 7730 2691 6 730 Je0s Te [T r r
26287 Jean-Guy Couture 28A-083.26J 7730 2691 6 T30 J696 Tc [ r r
14024 Suzanne Angers 28A-060.25J 7730 2691 6 730 Je06 Tic [ r r
26292 Johanne Cotton 28A-050.00J 7730 2691 6 T30 J414 ic [ r r
26321 Richard Coutu 2TA-259.07J 7730 2691 6 730 J&% Te [ r r
26326 Lise Mc Duff 27TA-182.08 7730 2691 6 T30 RBY96 Tc [ r r
26070 Robert Boisclair 2TA-086.250 T730 2691 6 730 Je46 Tc [T r r
26344 Carole Richard-Authier 26A-195.50J 7730 2691 6 730 J606 Tc [ r r
26275 Louise Cright 26A-169.75J T730 2691 6 730 Je06 Tc [T r r
26712 Carolle Poulin 20A-34199J 7730 2691 6 T30 J74AT Te [ r r
14500 Pierrette Guertin 18A-160.00J 7730 2691 6 T30 J505 Te [T r r
26432 Lucie Cloutier 14A-345.35J 7730 2691 6 T30 RBY96 Tp I r r

9 Cliquez sur +|. La fenétre de recherche d’employés s’affiche. Vous pouvez cliquer

LEN
sur pour rechercher et sélectionner un employé.

Pour retirer un employé, cliquez sur ]

L’'employé est ajouté en approbation si I'affectation principale de son poste correspond a
ce groupe. Autrement, 'employé est ajouté en consultation. Pour que I'employé soit en
approbation dans un groupe qui ne correspond pas a son affectation principale, il doit
étre modifié pour en consultation dans le groupe de son affectation principale.

10 Sivous désirez trier les employés avec un ordre particulier, vous pouvez modifier I'option
Tris et activer le tri par ordre et ensuite modifier I'ordre de tri de chaque employé de
I'option Employés en cliquant sur 'employé a déplacer puis sur Haut ou Bas.

11 Cochez la case Consult. pour les employés qui n’expriment pas leur choix dans ce
groupe, mais que vous vous désirez conserver pour afficher et tenir compte de leurs
choix exprimés dans un autre groupe.
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12 Cochez la case Exclu quotas si vous désirez qu’un employé soit exclu du calcul des
quotas pour toute raison, dont une assignation ou des taches particuliéres, et qu’ainsi
son choix n’affecte pas les possibilités des autres employés. Lorsque cette case est
cochée pour un employé, le calcul de I'écart n'est pas modifié par ses préférences.

13 Cochez la case Sans choix si un employé n'a pas a faire des choix de vacances pour
cette période. Par exemple, les employés en congé a long terme pour toute la période de
vacances. Lorsque cette case est cochée pour un employé, il est impossible d’exprimer
des préférences. Dans la fenétre Préférences de vacances, la section de I'employé
s'affiche ainsi. Un employé qui est sans préférence ne sera pas approuvé et ne
s'affichera pas dans les listes des employés qui n'ont pas exprimé leurs préférences.

Farida Ri260867 -Tc' (295248521 19375H| 250005 8 —8—|——————i—1———{—
[T Dubuc 303 77.50 25,00
o] AR | B | — el e e b e e
Lorsqu’un employé est en consultation dans un groupe, la case Sans choix n’est pas
disponible.
14 Cliquez sur Sauvegarder.
15 Cliquez sur Groupe. La fenétre présente la section Options du groupe.
Options du groupe
Jour du début des vacances
Affichage du quantum
Alffichage de l'ancienneté
Ancienneté utilisée =
Aiffichage des quotas a 'employe
Libelleé du quota
Nombre de jours pour inclure dans quota
Dépassement des quotas
Min.[o  semaines consécutives
Max.[o  semaines consécutives
Vacances indivisibles
Nbre max. de préféerences a exprimer
Deépassement de la bangue
Dépassement du guantum
Permettre I'utilisation de l'avance salariale
Date de la prise des renseignements de 'employé =l
Valeur de défaut de ['étalement des heures payées
Permettre la modification de I'étalement des heures payées ™
Affichage du conge de longue durée | Afficher I description du congé |
Maximum de vacances par semaine E -]
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Au besoin, modifiez les criteres applicables aux employés dont vous étes responsable, si le
responsable de la configuration vous a autorisé a les modifier.

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Au champ Jour du début des vacances, sélectionnez le jour auquel les vacances
peuvent commencer a étre prises.

Les dates qui s’affichent aux champs Début prise (jj/mm) et Fin prise (jj/mm) varient
en fonction du jour sélectionné. Par exemple, si vous sélectionnez samedi et que vous

entrez le 1" juin 2007 comme date de début de prise de vacances, le progiciel affiche la

date correspondant au samedi d'une semaine compléte qui inclut le 1" juin, donc le 27
mai.

Cochez la case Affichage du quantum si vous désirez que le nombre de jours de
vacances auxquels I'employé a droit s’affiche dans la fenétre Préférences de vacances.

Au champ Affichage de I'ancienneté, sélectionnez I'option appropriée pour indiquer si
la fenétre Préférences de vacances doit présenter la date de début d’emploi de
I'employé, son nombre d’années d'ancienneté ou les deux renseignements.

Au champ Ancienneté utilisée, sélectionnez I'option appropriée pour définir quelle
ancienneté sera affichée et utilisée pour les vacances. Les choix d’ancienneté
disponibles sont : I'ancienneté globale, du syndicat actuel, globale de comparaison ou
syndicale de comparaison.

Cochez la case Affichage des quotas a I’'employé si vous désirez que les quotas
s'affichent aux employés dans la fenétre Préférences de vacances.

Au champ Libellé du quota, entrez le libellé que vous désirez utiliser pour identifier les
quotas.

Au champ Nombre de jours pour inclure dans quota, entrez le nombre de jours de
vacances a partir duquel les vacances seront considérées dans le calcul des quotas.

Au champ Dépassement des quotas, sélectionnez I'action qui se produira si un
employé exprime une préférence de vacances pour une semaine dont le quota est déja
atteint. Le progiciel peut ignorer la situation ou émettre un avertissement sans empécher
le dépassement.

Au champ Min. x semaines consécutives, indiquez le nombre minimal de semaines
consécutives de vacances qu’un employé doit prendre. Sélectionnez I'action qui se
produira si un employé n’exprime pas le nombre minimal de semaines consécutives
précisé dans ce champ. Le progiciel peut ignorer la situation, émettre un avertissement
sans interdire ce nombre ou interdire un nombre inférieur.

Au champ Max. x semaines consécutives, indiquez le nombre maximal de semaines
consécutives de vacances qu’un employé peut prendre. Sélectionnez I'action qui se
produira si un employé exprime des préférences pour plus de semaines que le nombre
maximal de semaines consécutives précisé dans ce champ. Le progiciel peut ignorer la
situation, émettre un avertissement sans interdire ce nombre ou interdire un nombre
supérieur.

Au champ Vacances indivisibles, sélectionnez I'option appropriée pour indiquer I'action
qui se produira si I'employé entre des préférences de vacances divisées. Le progiciel
peut ignorer la situation, émettre un avertissement sans interdire les semaines séparées
ou l'interdire.

Au champ Nbre max. de préférences a exprimer, sélectionnez le nombre maximal de
préférences de vacances qu’'un employé peut enregistrer.
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28

29

30

31

32

33

Au champ Dépassement de la banque, sélectionnez I'action qui se produira si un
employé entre un nombre de jours de vacances supérieur au nombre de vacances dans
sa banque. L’employé a temps complet ne doit pas excéder le solde de sa banque. Le
progiciel peut ignorer la situation ou émettre un avertissement, mais permettre un
dépassement.

Au champ Dépassement du quantum, sélectionnez I'action qui se produira si un
employé entre un nombre de jours supérieur a son quantum. L’'employé a temps partiel
ne doit pas excéder son quantum. Le progiciel peut ignorer la situation ou émettre un
avertissement, mais permettre un dépassement.

L'option Utiliser la banque courante a été développée afin de tenir compte, s'ily a lieu,
du solde de la banque de vacances de I'année en cours pour déterminer les vacances
payées auxquelles un employé aura droit I'année prochaine.

Sila case Utiliser labanque courante est cochée, le champ Solde précédent s’affiche
dans le calendrier d’été. Le solde de vacances de la banque courante s’affiche alors dans
ce champ. Afin de déterminer le total des heures de vacances payées pour I'année
prochaine, il est donc nécessaire d'additionner les vacances saisies dans les champs
Solde précédent et Vacances HRS présents dans le calendrier d’été. Le quantum est
également ajusté en fonction du solde des vacances a payer de I'année précédente.

Si la case n’est pas cochée, le champ Solde précédent ne s’affiche pas dans le
calendrier d’été et les vacances auxquelles un employé a droit correspondent
uniguement aux vacances accumulées pour I'année prochaine, soit celles saisies dans
le champ Vacances Hrs/Jrs. Le quantum est établi en fonction du nombre d’années de
service de I'employé.

Veuillez noter que ce champ est disponible uniquement pour les périodes d'été.

Au champ Permettre I'utilisation de I'avance salariale, indiquez si 'avance salariale
est utilisée. Lorsque cette option est utilisée, un employé peut indiquer s'il désire une
avance salariale et I'option s’affiche dans les options des parameétres par syndicat, dans
les options des groupes, dans le calendrier de vacances et dans 'assistant.

De plus, lorsqu’elle est activée, I'option Valeur de défaut de I'avance salariale s’affiche
et il est alors possible de modifier la valeur par défaut de I'avance salariale.

La case Valeur de défaut de I'avance salariale permet de déterminer la valeur par
défaut de I'avance salariale qui s’affiche dans la fenétre Préférences de vacances et
dans l'assistant. Les valeurs disponibles sont Avec avance et Sans avance.

Au champ Date de la prise des renseignements de I'employé, sélectionnez I'option
appropriée pour indiquer jusqu’'a quelle date I'évolution du dossier de I'employé sera
considérée pour la composition des groupes. Par exemple :

Création du groupe | Début du choix | Début des vacances

15 février 18" mars 18" mai

Sivous sélectionnez la date de début du choix, les changements d’affectations saisis par
anticipation seront considérés jusqu’a cette date, soit jusqu’au 16" mars dans cet
exemple. Donc, bien que le groupe soit créé le 15 février, si le changement d’affectation
d'un employé pour le 28 février a déja été enregistré, son choix de vacances se fera dans
sa nouvelle affectation.

L'ancienneté est toujours gelée a la date de création du groupe.
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34 Le champ Valeur de défaut de I’étalement des heures payées permet a un employé
ayant des vacances a temps partiel d’étaler le paiement de ses vacances au prorata de
son quantum.

Prenons I'exemple d’'un employé, travaillant 35 heures/semaine et ayant une banque de
vacances de 120 heures et un quantum de 140 heures.

Voici un tableau expliquant le paiement des vacances de I'employé selon la valeur
précisée dans les options du groupe :

Paiement des vacances Avec étalement Sans étalement
Semaine 1 30 heures payées en vacances?® 35 heures payées en vacances
Semaine 2 30 heures payées en vacances 35 heures payées en vacances
Semaine 3 30 heures payées en vacances 35 heures payées en vacances
Semaine 4 30 heures payées en vacances 15 heures payées en vacances
Total 120 heures payées en vacances | 120 heures payées en vacances

a. Le calcul effectué pour déterminer le paiement des vacances étalées au prorata du
quantum est le suivant : (35 heures / 140 heures) x 120 heures = 30 heures / semaine
payées

Si la valeur par défaut est Avec Etalement, 'employé recoit une rémunération identique
pour 'ensemble de ses vacances.

Si la valeur par défaut est Sans Etalement, il recoit une rémunération équivalant & une
semaine compléte de travail pour les trois premiéres semaines, mais pour la quatriéeme
semaine, il ne lui reste que 15 heures payées.

L’'employé peut prendre uniquement ses heures de vacances payées ou prendre
I'ensemble des vacances auxquelles il a droit, ce qui correspond a son quantum.

Dans cet exemple, si I'employé n’étale pas ses heures de vacances, 20 heures de
vacances sans solde seront indiquées pour la quatrieme semaine de vacances.

A cet effet, il est possible de saisir des vacances sans solde & partir du détail de la
semaine dans le calendrier de vacances et a l'aide de I'assistant. Pour en savoir plus,
consultez Saisir des préférences de vacances a la page 93.

35 La case Permettre la modification de I'étalement des heures payées permet aux
gestionnaires et aux employés de maodifier la valeur de I'étalement des heures payées
indiquée dans les options du groupe.

Lorsque cette case est cochée, 'employé et le gestionnaire peuvent modifier la valeur
par défaut de I'étalement des heures payées indiquée dans le groupe a partir de
I'assistant et du calendrier de vacances.

Si la case n’est pas cochée, la valeur par défaut de I'étalement des heures payées
indiquée dans le groupe est prise en considération pour les employés et elle est non
modifiable tant par le gestionnaire que par I'employé.
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Notes L'option Ancienneté utilisée n'est pas modifiable aprées la génération ou lors de I'ajout
d’employés apres la création manuelle d'un groupe, et ce, afin que la méme ancienneté soit
utilisée pour tous les employés a l'intérieur d’'un méme groupe.

L'option Date de la prise des renseignements de I'employé est disponible uniquement

dans les options des parametres par syndicat puisqu’elle est nécessaire uniquement lors de

la génération des groupes.

Deés qu’un employé a exprimé une préférence de vacances, il n’est plus possible de modifier

les options Jour de début des vacances et Nbre max. de préférences a exprimer. De

plus, il n'est pas possible de diminuer la période de prise des vacances si les dates modifiées
touchent des préférences déja exprimées.

36 Au champ Affichage de congé de longue durée, sélectionnez la valeur servant &
paramétrer les renseignements a afficher dans la fenétre des préférences de vacances
ou sur le rapport lorsqu’un employé est en congé de longue durée. Les valeurs possibles
sont :

* Ne pas afficher le congé

= Afficher « Congé longue durée ». Si cette option est sélectionnée, la mention
s'affiche avec les dates de début et de fin du congé dans le champ Commentaire
dans la fenétre de saisie des choix de vacances. L'une des dates suivantes doit étre
incluse dans la période de choix du calendrier de vacances sélectionné : la date de
début, la date probable de fin ou la date de fin.

= Afficher la description du congé. Si cette option est sélectionnée, les dates de
début et de fin du congé ainsi que sa description s’affichent dans le champ
Commentaire dans la fenétre de saisie des choix de vacances.

37 Au champ Maximum de vacances par semaine, sélectionnez le nombre maximal de
jours de vacances par semaine que I'employé pourra saisir dans son choix de vacances.
Les valeurs possibles sont : 5, 6, 7 ou Aucun. Si la valeur Aucun est sélectionnée, le
nombre maximal de jours est de 7.

Si I'employé entre un nombre supérieur au maximum indiqué, le message suivant
s'affiche : La préférence saisie n'est pas acceptée. Il estimpossible de sélectionner
plus de n jours de vacances par semaine.

38 Cliquez sur Sauvegarder. Un message indique que le document a été enregistré.

39 Vous pouvez cliquer sur Tris pour afficher la fenétre suivante dans laquelle vous pouvez
modifier I'ordre d’affichage des employés en cliquant sur I'élément désiré puis sur Haut
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ou Bas. Pour ajouter un nouvel élément de tri, cliquez dans la case de droite de I'élément
désiré et utilisez Haut ou Bas pour déplacer I'ordre d’affichage.

Configuration
du groupe

e 2007 (1 mai 2007 -

: : 30 novembre 2007)
emp du prog Etabli

e I A = S

| Sauvegarder |

Groupe Employés Quotas
Tris
1 Département &  Haut|
z Convention W
3 Syndicat ¥
4 Titre d'emploi ¥
Ancienneté [~
Date d'emploi ™
Ordre r
Matricule r
Sernvice r
Direction r
Quart r
flot r
Site r
Programme [~

40 Cliquez sur Sauvegarder.
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Groupe Employes Tris

Période de choix
Début (j/mmy}
[i5 /[ | 2007-08-15 [30 | /[i0 | 2007-10-30

Période de prise
Début (j/mm)
15 |11 [2eerdisis W ;|—_ 2008-05-03

Quotas

41 Cliguez sur Quotas. La fenétre suivante s’affiche.

Fin (j/mm)

Fin (jifmm)

Indiquez le nombre d'employés auxquels vous permettez de prendre leurs wacances

Si wous voulez désactiver une semaine, vous n'avez qu'a la selectionner

Novembre

Decembre Janvier Février Mars Avril

18

2

95|36

3 e [ am| el s bl s i) a6l lals | 2]xn]2

11
o

o

25
o

[o

lo |l

(] e o ) o ) o o e o o [ o [

a)

b)

c)

La fenétre présente les dates de début et de fin de prise et de vacances définies par
le responsable de la configuration. Au besoin, modifiez ces dates si 'administrateur
a permis que ces dates soient modifiées. S’il n'est pas possible de les modifier, elles
s’affichent en lecture seule.

Si vous ne désirez pas que les employés expriment une préférence de vacances
durant une semaine particuliére, désactivez la semaine en cliquant sur le chiffre
correspondant a la date de début appropriée. La case devient grise.

Entrez le nombre d’employés qui peuvent prendre leurs vacances pendant chaque
semaine.

42 Cliquez sur Sauvegarder.

Modifier un groupe

Il peut étre requis de modifier un groupe pour changer un parametre, pour ajouter ou retirer
un employé, pour allonger la période de saisie des préférences ou de prise des vacances ou
méme pour modifier les quotas. Cependant, dés qu’un employé a exprimé une préférence de
vacances, il n’est plus possible de modifier le champ Début (jj/mm) de la section Période de
prise accessible par I'option Quotas de la fenétre Configuration de groupe ou est
déterminée la date de début de prise des vacances. De plus, il n’est pas possible de diminuer
la période de prise des vacances si les dates modifiées affectent des préférences déja
exprimeées.
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Pour modifier un groupe:

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Groupes. La fenétre suivante
s'affiche.

| Créer | Supprimer |

- Liste des groupes

[ [@lGowe  [Deseipion  periode  Ames  JFm |
O |Ouvrir.... Dept: 152 T. &2 1551 Conv.: 46 Synd.: 1 Hiver 2007 En traitement
O |Ouwrir.... Dept: 152 T. .2 2471 Conv.. 46 Synd.. 1 Hiver 2007 En traitement
O |Ouvrir.... Dept: 5919 T. e.2 512 Conv.: 46 Synd.: 60 Hiver 2007 En traitement
[ | Ouvrir._. Dept: 5939 T. e 1901 Conv.: 46 Synd.: 1 Hiver 2007 En traitement
O |Ouvrir.... Dept: 5942 T. e2 1551 Conv.: 1 Synd.: 22 Hiver 2007 En traitement
O |Ouwrir.... Dept: 5942 T. e 1553 Conv.: 1 Synd.: 22 Hiver 2007 En traitement
O |Quvrir._. Dept: 5942 T e 2474 Conv.: 46 Synd .- 1 Hiver 2007 En traitement
O |Ouwrir.... Dept: 5980 T. e 2471 Conv.: 1 Synd.: 21 Hiver 2007 En traitement
O |Ouvrir.... Dept: 6000 T. e 340 Conv.: 36 Synd.. 57 Hiver 2007 En traitement
O |Ouwrir.... Dept: 6000 T. e 2471 Conv.: 1 Synd.: 21 Hiver 2007 En traitement
O |Ouvrir.... Dept: 6000 T. e.2 5301 Conv.: 1 Synd.: 20 Hiver 2007 En traitement

2 Cliquer sur Ouvrir pour le groupe a modifier. Vous pouvez utiliser le filtre de la liste pour

ey
chercher un groupe en cliquant sur . La fenétre Configuration du groupe s’affiche.

Configuration
du groupe

= Al

| calendrier | Copier | Sauvegarder | Supprimer

Employés Tris Quotas

Groupe =
Période Hiver Année 2011
Description [Les employés du dépt 5oins Intensifs (6053), t. =]
e, Secretaire (5155), conv CSN-F555 (1), synd
SYNDICAT CAT 3 (93)
Identification
Direction | I flot I [
Département [6053 | [Soins Intensifs Titre d'emploi [5155 [secretaire
Convention |1 |csn-Fsss Syndicat |EE |sYNDICAT CAT 3
Programme | | Quart | -
Sernvice | | Site | |
Options du groupe
Jour du début des vacances [dimanche =] -
Affichage du quantum v
Affichage de l'ancienneté [lesdewc =]
Ancienneté utilisée | Globals =l

3 Effectuez les modifications requises.
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4 Cliquez sur Sauvegarder. Un message vous indique que les données ont été
enregistrées.

5 Cliguez sur OK.

Supprimer un groupe

Il est impossible de supprimer un groupe pour lequel des employés ont enregistré leurs
préférences de vacances.

Pour supprimer un groupe :

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Groupes. La fenétre suivante
s'affiche.

| créer | Supprimer |

I

[} Doscripion [ peiose __[Amse _ [Em |
_E Ouvrir... Dept: 152 T. e 1551 Conv.: 46 Synd.: 1 Hiver 2007 En traitement
[ Ouvrir.... Dept: 152 T. e.2 2471 Conv.: 46 Synd. 1 Hiver 2007 En traitement
O |[Quvrir.... Dept: 5919 T. e 512 Conv.: 46 Synd.: 60 Hiver 2007 En traitement
O |Ouvrir... Dept: 5939 T. e2 1901 Conv.: 46 Synd.: 1 Hiver 2007 En traitement
[ |Ouvrir.... Dept: 5942 T. e.: 1551 Conv.: 1 Synd.: 22 Hiver 2007 En traitement
[ |Ouvrir Dept: 5942 T_e.: 1553 Conv.: 1 Synd.: 22 Hiver 2007 En traitement
O |Ouvrir.... Dept: 5942 T. e 2474 Conv.: 46 Synd.. 1 Hiver 2007 En traitement
1 Quvrir_ Dept: 5980 T. e: 2471 Conv.: 1 Synd.- 21 Hiver 2007 En traitement
O |[Quvrir.... Dept: 6000 T. e 340 Conv.: 36 Synd.: 57 Hiver 2007 En traitement
[ Ouvrir.... Dept: G000 T. &2 2471 Conv.: 1 Synd.: 21 Hiver 2007 En traitement
O |Quvrir.... Dept: 6000 T. e 5301 Conv.: 1 Synd.: 20 Hiver 2007 En traitement

2 Cochez la case de la premiére colonne de chaque groupe a supprimer ou cochez
premiére case pour sélectionner tous les groupes.

a

Cliquez sur Supprimer. Un message vous demande de confirmer la suppression.

4  Cliquez sur Oui.
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Accéder au calendrier de vacances du groupe
Il est possible d’accéder au calendrier de vacances a partir du groupe.
Pour accéder au calendrier de vacances :

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Groupes. La fenétre suivante

s'affiche.

| créer | Supprimer |
| |Liste desgrowpes 0000000000000 ]
| [m|Growe  [Desepion  [periods __ [Amee  [Em |

O |[Quwrir.... Dept: 152 T. e 1551 Conv.: 46 Synd.: 1 Hiver 2007 En traitement

[ Ouvrir.... Dept: 152 T. e.2 2471 Conv.: 46 Synd. 1 Hiver 2007 En traitement

O |[Quvrir.... Dept: 5919 T. e 512 Conv.: 46 Synd.: 60 Hiver 2007 En traitement

O |Ouvrir... Dept: 5939 T. e2 1901 Conv.: 46 Synd.: 1 Hiver 2007 En traitement

[ |Ouvrir.... Dept: 5942 T. e.: 1551 Conv.: 1 Synd.: 22 Hiver 2007 En traitement

O |Ouvrir... Dept: 5942 T_e.: 1553 Conv.: 1 Synd.: 22 Hiver 2007 En traitement

O |Ouvrir.... Dept: 5942 T. e 2474 Conv.: 46 Synd.. 1 Hiver 2007 En traitement

1 Quvrir_ Dept: 5980 T. e: 2471 Conv.: 1 Synd.- 21 Hiver 2007 En traitement

O |[Quvrir.... Dept: 6000 T. e 340 Conv.: 36 Synd.: 57 Hiver 2007 En traitement

[ Ouvrir.... Dept: G000 T. &2 2471 Conv.: 1 Synd.: 21 Hiver 2007 En traitement

O |Quvrir.... Dept: 6000 T. e 5301 Conv.: 1 Synd.: 20 Hiver 2007 En traitement

2 Cliquer sur Ouvrir pour le groupe a modifier. Vous pouvez utiliser le filtre de la liste pour

ey
chercher un groupe en cliquant sur . La fenétre Configuration du groupe s’affiche.

Configuration Hi

du groupe Les empl

2

2 Al

| Calendrier | Copier | Sauvegarder | Supprimer

Employés Tris Quotas

|»

Groupe
Période Hiver Année 2011
Description [Les employés du dépt Soins Intensifs (6053), t. =]

e, Secretaire (5155), conv CSN-F5535 (1), synd
SYNDICAT CAT 3 (93)

|
Identification
Direction | I flot I [
Département [6053 | [Soins Intensifs Titre d'emploi [5155 [secretaire

Convention |1 |csn-Fsss Syndicat EE [sYnDICAT CaT 3
Programme | | Quart | -1
Senvice | | Site | |

Options du groupe

3 Cliquer sur Calendrier. Le calendrier de vacances du groupe s’affiche.

Jour du début des vacances [dmanche =] =
Affichage du quantum v

Affichage de l'ancienneté [lesdewc =]

Ancienneté utilisée | Globals =l
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6.3 Employés non assignés

L’'option Employés non assignés permet d'identifier les employés qui n'ont pas été associés
a un groupe. Puisqu'il est possible de créer et de modifier un groupe, certains employés
peuvent avoir été exclus d'un groupe en raison de leurs éléments d'identification.

Pour identifier les employés non assignés :

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Employés non assignés. La fenétre
suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des employés non assignés

ZTATI R EE A

| Appliquer |

Filtre de la Liste des employés non assignés

Trié par IMatricule vI

Année = [z007 |
Période = [Hiver 7]
Matricule —=5; I
Prénom comme |

Nom comme |

Inclure employés en consultation = il

Senvice === ]
Département =v I
Titre d'emploi =25} I
Programme == 2= I
Syndicat —2%
Quart = | v|
Statut - [ H

2 Entrez les critéres de recherche désirés. Par défaut, la période et I'année courante
s’affichent.

La case Inclure employés en consultation est cochée par défaut pour retracer les

employés non assignés dans un groupe en approbation et qui ne peuvent donc pas

exprimer de choix de vacances. Décochez la case si vous ne désirez pas inclure ces
employés dans la liste.

3 Cliquez sur Appliquer.
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4 Lafenétre suivante affiche la liste des employés non assignés a un groupe.

Expression des préférences de vacances

Liste des employés non assignés GT42 - sBsp

Louise Nadeau 2007-05-02
2 Diane Federico 1976-06-26 7090 (7091 6398 21 Rotation|Tp

Si le Registre de postes est utilisé, les renseignements présentés sont ceux de
I'affectation principale de I'employé, en date du jour; sinon, ce sont ceux provenant du
Dossier employé. L'information suivante est ajoutée :

= Date d’emploi = Titre d’emploi
= Service = Syndicat

= Département = Quart

= Programme = Statut

Les descriptions des services, des départements, des programmes, des titres d’emploi
et des syndicats s’affichent en infobulle quand le pointeur de la souris est placé sur le
champ voulu.
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6.4 Responsable

Que désirez-vous faire?

Saisir des préférences de vacances

Saisir des préférences de vacances dans le calendrier

Accéder aux paramétres du groupe a partir du calendrier de vacances
Saisir des préférences de vacances a l'aide de I'assistant

Echanger des préférences de vacances

Approuver ou refuser des préférences de vacances

Consulter I’historique des transactions

Consulter et imprimer un apercu des préférences de vacances

Finaliser le calendrier de vacances

YV Y VYV VY YVYYVYY

Imprimer un calendrier de vacances a partir de la liste

A\

Imprimer le calendrier de vacances pour un groupe

L'option Responsable de eEspresso — Vacances vous permet de définir les préférences de
vacances des employés de votre département, service ou programme si le progiciel n’est pas
décentralisé ou de les modifier, a sa demande. Il vous permet également d’analyser les
demandes, d’approuver les choix de vacances et de les officialiser.

Préférences dé ) 0 26 le Scembre En traitement
de vacances Les employés du dép

AN M &=

| Groupe | Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger |

Quotas o 00 0000000000000 00O0O0
Préférences exprimées O 0 0 0000000111 1/000000
Ecart o0 0000000019110 00000
PrénomC Matri | Statut = Ancienneté Bgau12déc. | Quantum Décembre Janvier | Février | Mars Avril
[T Nom Q ilot Hrsiper | Date emploi Vac av 12 déc. 12 19 26 0209162330061320270613202703101724
A R Commentaires Di | Di | D |DiDiDi DD D D Di D Di D Di D D DD D
Brigitte 1085 Tc 134-302.00J 1065.27H 152.18J)
[ [Ouerghi |J 70.00 | 1891-02-06 %% % %
| J

Description de la fenétre Préférences de vacances

Champ Période Description
Hiver Nombre d’employés qui peuvent prendre leurs vacances simultanément chaque semaine. Le
Quota . libellé de ce champ est défini au champ Libellé du quota dans la fenétre Période de
Ete syndicat. L'information peut ne pas s’afficher si vous I'avez déterminé ainsi.
Préférences Hiver , L o . )
T ., Nombre d’employés qui ont exprimé des préférences de vacances chaque semaine.
exprimées Eté
Ecart Hiver Ecart entre le quota et le nombre de préférences exprimées. Si le nombre de préférences
Eté exprimées est supérieur au quota, la valeur affichée est négative.
3 Hiver ; 3
Prénom Etd Prénom de I'employé
é
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Champ Période Description
Hiver 3
Nom ., Nom de I'employé
Eté
Statut des préférences de vacances.
Hiver Le symbole f? indique que les préférences de vacances de I'employé doivent étre signées.
A Eté
€ Le symbole ‘J indique que les préférences de vacances de I'employé ont été approuvées.
Le symbole K indique que les préférences de vacances de I'employé ont été refusées.
Hiver Permet de préciser si le paiement des vacances est étalé au prorata du quantum.
$ Etalées Eté Lorsque la case est cochée, le paiement des vacances est Avec Etalement et lorsqu’elle n’est
pas cochée, le paiement des vacances est Sans étalement.
Hiver . 3 .
C Etg Indique I'employé est en congé a long terme.
e
Hiver ) . . ) .
Q Etg Quart de travail : J = jour, S = soir, N = nuit, R = Rotation
e
) Hiver . .
Matri . Matricule de I'employé
Ete
N Hiver N . .
llot ., llot de travail de 'employé
Eté
Hiver |
Statut ., Statut de I'employé
Eté
Hiver L . , , . .
Hrs/Per Etd Nombre d’heures théoriques de travail de 'employé dans une période de paie
e
Ancienneté Hiver Ancienneté de 'employé. L'information peut ne pas s'afficher si le gestionnaire I'a déterminé
Eté ainsi.
, .| Hiver Date d’embauche de I'employé. L'information peut ne pas s'afficher si le gestionnaire I'a
Date d’emploi ., . S
Eté déterminé ainsi.
Nombre d’heures de vacances rémunérées auxquelles un employé a droit. L'information
correspond aux heures entrées dans la section Vacances année courante du menu Banque
Banque au Hiver du Dossier employé. Si des heures sont saisies dans le champ Vac. av., il s'agit des heures
saisies dans le champ Vacances année courante moins les heures saisies dans le champ
Vac. av. le.
Nombre d’heures de vacances saisies pendant la période d'été et ce, entre la date de fin de la
derniére période de paie traitée et la date de début de prise des vacances pour la période
Vac av Hiver d'hiver. Lorsqu'une semaine de vacances est entrée dans une période de paie passeée, elle
n'est plus prise en considération pour le calcul des heures de vacances saisies dans le champ
Vac. av.
Vacances Eté Nombre d’heures de vacances rémunérées auxquelles un employé a droit
Hrsl/jr Eté Equivalence de vacances en jours et en heures
Hiver Nombre de jours de vacances (payées ou non) auxquels I'employé a droit. Ce champ est
Quantum . bonifié par le champ Solde précédent, lorsque celui-ci est utilisé.
Ete L'information peut ne pas s’afficher si le gestionnaire I'a déterminé ainsi.
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Champ Période Description

Nombre d’heures de vacances restantes dans le calendrier de la période d'hiver. Plus
précisément, il s'agit des heures saisies dans le champ Banque au de la période d’hiver moins

Solde . les vacances prévues dans le calendrier de la période d'hiver. Si la banque courante est

précédent Ete utilisée, les vacances disponibles sont le total des heures saisies dans le champ Banque au et
celles saisies dans le champ Solde précédent.
Le solde précédent peut ne pas étre utilisé si le gestionnaire I'a déterminé ainsi.

3 Hiver L er . .
Préf. Etd Cette colonne indique le nombre de préférences que peuvent exprimer les employés.
e

Note Le solde des banques de vacances pour les périodes d’hiver et d’été est mis a jour aprés le
rafraichissement de chaque période de paie, et ce, jusqu’a la date de début de prise des
vacances.
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6.4.1 Saisir des préférences de vacances

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Responsable. La fenétre suivante

s'affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des calendriers du gestionnaire

| Appliquer |

Filtre de la Liste des calendriers du gestionnaire

Trié par Défaut =
Periode = IHi'ufer vI
Année = |2|:|12

Approbation responsable = | v|
Matricule B

——
Service =] ]
Département =] ]
Titre d'emploi - I
Programme =] ]
Direction - I
Convention = 1
Syndicat =] ]
llot & ]
Site & |
Quart [ =
Etat =

Sans choix = C

2 Entrez les criteres de recherche pour afficher la liste des groupes désirés.
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3 Cliguez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Espressamw
EZ A

Liste des calendriers du gestionnaire

Dept: 6240 T. e.: 7911 Synd.: 91 Hiver 2012 Terminé
Serv.:. 6053 T. e: 2459 Synd.: 94 Qf: Jour Hiver 2012 En traitement
Serv: 6240 T. e 3464 Synd.: 92 Hiver 2012 Terminé

Les groupes qui ont été générés par le générateur de groupe s’affichent dans cette liste.

4 Cliquez sur Ouvrir sur la ligne correspondant au groupe désiré. La fenétre suivante
s'affiche.

Préférences i é bre 2010 - 3 ] 56 le 5 e En traiternent
de vacances D 1 oins Inten i : ) qt Jour (1)

=LA\ TR

| Groupe | Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger |

Quotas /0 0 0000000000000 00O0O0
Préferences exprimees 0|00 |00j0OO0O|O1(1/1(1/0/0|(0/0(00
Ecart o 0|0 0000000111100 0000
PrenomC Matri | Statut Anciennete Bq au 12 déc. Quantum Décembre Janvier | Fevrier  Mars Avril
[T Nom Q flot Hreslper | Date emploi Vac av 12 déc. 1219 26 0209162330061320270613 202703101724
A R Commentaires Di  Di | D |DiDiDiDiDiDi Di Di D Di D Di Di D D Di D
Brigitte 1085 Tc 134-302.00J 1065.27H 152.18J
[ [puerghi |3 7000 | 1991-02-06 %% |x
| H

Tous les employés qui font partie du groupe s’affichent.

Note Lasaisie des préférences de vacances peut étre effectuée directement dans cette fenétre ou
au moyen de I'assistant. Pour en savoir plus, consultez Saisir des préférences de
vacances a l'aide de I'assistant a la page 102.

Etalement des heures payées

Avant de saisir les préférences de vacances d’'un employé, il est nécessaire de préciser si
I'employé désire étaler le paiement de ses vacances au prorata du quantum a l'aide du
champ $ Etalées.

Lorsque la case $ Etalées, présente dans le calendrier de vacances, est cochée, le paiement
des vacances est Avec Etalement et lorsqu’elle n’est pas cochée, le paiement des vacances
est Sans étalement.

Prenons I'exemple d’'un employé, travaillant 35 heures/semaine et ayant une banque de
vacances de 120 heures et un quantum de 140 heures.
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Voici un tableau expliquant le paiement des vacances de I'employé selon la valeur précisée.

Paiement des

vacances

Avec étalement

Sans étalement

Semaine 1

30 heures payées en vacances?

35 heures payées en vacances

Semaine 2

30 heures payées en vacances

35 heures payées en vacances

Semaine 3

30 heures payées en vacances

35 heures payées en vacances

Semaine 4

30 heures payées en vacances

15 heures payées en vacances

Total

120 heures payées en vacances

120 heures payées en vacances

6.4.2

a. Le calcul effectué pour déterminer le paiement des vacances étalées au prorata du
quantum est le suivant : (35 heures / 140 heures) x 120 heures = 30 heures / semaine
payées

Si le paiement des vacances est étalé, 'employé recevra une rémunération identique pour
'ensemble de ses vacances.

Si le paiement des vacances n'est pas étalé, il recevra une rémunération équivalant a une
semaine compléte de travail pour les trois premiéres semaines, mais pour la quatrieme
semaine, il ne lui reste que 15 heures payées.

L’employé peut prendre uniquement ses heures de vacances payées ou prendre I'ensemble
des vacances auxquelles il a droit, ce qui correspond a son quantum.

Dans cet exemple, si I'employé n’étale pas ses heures de vacances, 20 heures de vacances
sans solde seront indiquées pour la quatrieme semaine de vacances.

Saisir des préférences de vacances dans le calendrier

Vous pouvez utiliser deux méthodes pour saisir des préférences de vacances dans le
calendrier :

1 Dans les champs vides situés sous les dates, cliquez sur les semaines pour lesquelles
vous désirez saisir des vacances.

Note

Afin de visualiser plus facilement chacune des semaines lors de la saisie des vacances, il est
possible de surligner une semaine en cliquant dans I'en-téte de la semaine correspondante.

Préférences  Hiver 2010 (15 décembre 2010 - bre 2010 En traitement
de vacances Les emp du dépt s Inte: gt Jour (1)

ZIA I wmEE =

| Groupe | Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enleverrefus | Historique | Echanger |

Quotas 0 000000O0CQOO0OOQODO0OCO0O00
Préférences exprimées 000000001141 000000
Ecart 0 0/00000000-1-11-1000000

PrénomC Matri  Statut Anciennetée Bqg au 12 déc. Quantum Décembre Janvier Février Mars Avril
[/ Hom @ ilot | Hrsiper Dateemploi = Vacav 12 déc. 12 19 26 0209162330061320270613202703101724]
A RCommentaires Di Di| Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di
Brigitte: 1085 Te 13A-302.000 1085.27H 152.18J

r Querghi J 70.00 1981-02-06

I =

00
o0

XX | X|X

2 Cliquez adroite dans le calendrier pour afficher le menu contextuel et cliquez sur Ajouter
pour ajouter les semaines de vacances. La fonction Supprimer ne s’affiche que s'ily a
des vacances saisies pour les semaines sélectionnées.
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Lors de I'ajout de semaines de vacances a I'aide de cette méthode, celles-ci s’affichent dans
le calendrier selon les paramétres du groupe. Des vacances payées sont automatiquement
saisies pour chaque jour de la semaine et des congés autres sont saisis pour le samedi et le
dimanche.

Pour modifier une semaine de vacances et afficher le détail d’'une semaine de vacances,
double-cliquez sur la semaine correspondante, tel que décrit plus loin.

3 Pour saisir ou modifier une semaine de vacances, double-cliquez sur la semaine
correspondante. La fenétre suivante s’affiche. Elle présente les dates de la semaine
sélectionnée.

Du 1 juin au 7 juin x|
Di Lu Ma Me Je Ve 5a
=1 2 3 4 5 & 7

Sans avance [

Ajouter Supprimer

= Cliquez sur les dates demandées.

o Lorsque vous cliquez sur la date demandée, un V (pour vacances) s'affiche a la
place de la date.

o Sivous ne désirez pas que des journées d’absence ou de non-présence soient
considérées comme des journées de vacances, double-cliquez sur la date. Un X
(pour autre absence) s’affiche.

B Sivous voulez saisir des vacances non payeées, triple-cliquez sur la date
correspondante. Un Vss (pour vacances sans solde) s'affiche.

Note Il est possible de saisir des vacances sans solde uniguement lorsque la valeur de I'étalement
des heures payées est Sans étalement. Pour en savoir plus sur I'étalement des heures
payées, veuillez vous référer a la section précédente.

= Pour désélectionner une journée sélectionnée par erreur, cliguez de nouveau
jusqu’a ce que la date s’affiche.

= Vous pouvez aussi cliquer sur > a la gauche d’une semaine pour la sélectionner en
entier. Par défaut, un X s’affiche sur les journées de la fin de semaine pour que ces
journées ne soient pas calculées comme des jours de vacances. Vous pouvez
cependant modifier I'information.

Du 1 juin au 7 juin ﬂ

Di Lu Ma Me Je Ve S5a

<vvvvv

Sans avance ||

Ajouter Supprimer

*  Pour désélectionner la semaine, cliquez sur <.

4 Lacase a cocher Avec avance ou Sans avance’ permet d'indiquer si 'employé désire
une avance salariale.

1. La case affichée est déterminé par I'administrateur ou par le responsable dans les fenétres
Période de syndicat et Configuration du groupe.
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= Silelibellé de la case a cocher est Avec avance, cochez la case si 'employé désire
recevoir 'avance salariale. S’il ne désire pas une avance, laissez la case vide.

* Silelibellé de la case & cocher est Sans avance, cochez la case Sans avance si
I'employé ne désire pas recevoir I'avance salariale. S'il désire une avance, laissez la
case vide.

Notes Le champ Avance peut ne pas s'afficher si vous I'avez déterminé ainsi. Dans ce cas, la
valeur de I'avance salariale ne peut pas étre modifiée.

Il est possible de demander une avance salariale uniquement lors de la saisie de vacances
payées.

= Lorsque l'avance salariale est indiquée pour une semaine de vacances, un « a »
s’affiche en exposant dans la case de la semaine correspondante.

5 Cliquez sur Ajouter. La fenétre se ferme et un X se place dans la cellule correspondant
a la semaine pour laquelle vous avez entré vos préférences.

Si vous avez sélectionné moins de cing jours dans une semaine, le nombre de jours
sélectionnés s’affiche dans le calendrier de vacances.
Du 1 juin au 7 juin ﬂ
Di Lu Ma Me Je Ve 5a
=1

Sans avance |

Exemple : Ajouter Supprimer

Sophie 1888 | Tct 1A-181.58] 123 68H 200047 [ 3
— Thomas  |d| | 7000 | ' ' ' i
n e

Pour visualiser le détail des préférences de vacances, placez le pointeur de la souris sur
la semaine de vacances correspondante. Le détail de la semaine s’affiche.

[DilLulmalme]elvelsa

guivivivvd

|Sﬂns avance

6 Siles employés peuvent exprimer plus d’'une préférence de vacances, répétez
I'opération précédente.

7 Sil'employé a entré lui-méme ses préférences de vacances, il peut avoir entré une note
qui s’affiche dans la section du calendrier de vacances de I'employé.
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8 Sivous désirez entrer une note a l'intention de I'employé, cliquez sur J et entrez la note
dans la fenétre suivante.

,g Remargue responsable -- dialogue de page Web E2

|g, http: ffmtlcgsgbd 1. mil.logibec. com: 87 fresources fcom flogibecfframework fjsp/Comment: "I
OKl Annuler |

|htn:|:,.',|fm'dcqsgbdl.mﬂ.logibec.corn:STIresourcesImm |e Internet | 4

Cliquez sur OK pour enregistrer la note et fermer la fenétre. Dans la fenétre Préférences
de vacances, I'employé sera informé de I'existence de la note par la présence du

bouton ﬂ

9 Apres avoir terminé I'entrée des préférences des employés, cliquez sur Sauvegarder.
La ligne Préférences exprimées indique le nombre d’employés pour lesquels les
préférences ont été entrées. De plus, si le nombre de préférences de vacances
exprimées dépasse le quota, une valeur s'affiche en négatif a la ligne Ecart. Cependant,
si 'employé est exclu des quotas, ses préférences ne modifient pas I'écart. Cet élément
est facultatif.

Les préférences exprimées sont mises a jour automatiquement. Il n’est donc pas
nécessaire d’enregistrer le calendrier de vacances afin d’obtenir un apercu réel des
écarts, puisque ceux-ci sont modifiés lors de I'ajout, de la modification ou de la
suppression d’une semaine de vacances.

Lorsque plusieurs préférences peuvent étre exprimées et qu'aucune semaine n’est
approuvée, ce sont les semaines de la premiéere préférence qui sont considérées pour le
calcul des préférences exprimées.

10 Des erreurs et des avertissements peuvent se produire si vous avez saisi des
préférences qui entrent en conflit avec certains parameétres de configuration du groupe.

Dans ce cas, le bouton n devient disponible. Vous pouvez cliquer sur ce bouton pour
afficher une fenétre qui explique la nature du probleme, comme dans I'exemple ci-
dessous.

Préférences 16 i 7 - 2007-09-01) 18 janvier 2007 En cours
de vacances L du dépt Eq.Multi. Enfance

Message
Avertissement 2 Matricule 26050: Minimum de 2 semaines consecutives

Les paramétres qui peuvent provoquer ce genre d'erreur ou d’avertissement sont :
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= Dépassement des quotas

* Nombre minimal de semaines consécutives
* Nombre maximal de semaines consécutives
* Vacances indivisibles

= Dépassement de la banque

11 Vous devez corriger les situations en erreur pour les employés touchés avant de cliquer
sur Sauvegarder.

Le symbole f? indique que les préférences de I'employé sont a approuver.
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6.4.3 Acceéder aux parametres du groupe a partir du calendrier de
vacances

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Responsable. La fenétre suivante
s'affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des calendriers du gestionnaire

| Appliquer |

Filtre de la Liste des calendriers du gestionnaire

Trié par IDéFaut |

Période = [Hiver =]
Année = [ao12
Approbation responsable = I_;l
Matricule =

——
Service o
Département = ]
Titre d'emploi = ]
Programme - I
Direction = ]
Convention - I
Syndicat - I
flot = ]
Site = ]

Quart [ =
Etat S

Sans choix — |

2 Entrez les critéres de recherche pour afficher la liste des groupes désirés.
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3 Cliquez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Espressg

Liste des calendriers du gestionnaire

A I = A

| Générer rapport |

Liste des calendriers du gestionnaive B
nmm
Dept: 6240 T. e.: 7911 Synd.. 91 Terminé
I‘ Quvrir . Serv.: 6053 T. e 2459 Synd.: 94 Qt: Jour Hiver 2012 En traitement
™ |Ouvrir... Serv.:6240T. e.: 3464 Synd.: 92 Hiver 2012 Termine

4 Cliquez sur Ouvrir sur la ligne correspondant au groupe désiré. La fenétre suivante
s’affiche.

Préférences : 0 26 le : En traiternent
de vacances ( q )

oA

| Groupe | Assistant | S garder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger |

Quotas 0/0 0 00/0o00/0000000000O00
Preférences exprimées 00 0 0000000111100 0000
Ecart 0/0/ 0 0olooooo-1-1-11000000
Prénom(C Matri| Statut | Ancienneté | Bgau12déc. | Quantum Décembre Janvier | Février | Mars Avril
[T Mom | ilot | Hrsiper | Date emploi | Vacav12déc. | 121926 0209162330061320270613202703101724
A | Rlcommentaires Di | Di | Di | Di|Di Di|Di|Di Di|Di Di| Di| Di Di|Di Di|Di|Di Di Di
Brigite | | 1085 | Tc | 13A-302.00) | 1065.27H  152.18)
[ [Ouerghi s | 7000 | 18910206 | | %3¢ % ¢
/] C]

5 Cliguez sur Groupe. Les parameétres du groupe s'affichent.
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6.4.4 Saisir des préférences de vacances a l'aide de I'assistant

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Responsable. La fenétre suivante
s'affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des calendriers du gestionnaire

| Appliquer |

Filtre de |a Liste des calendriers du gestionnaire

Trié par IDéFaut |

Période = [Hiver =]
Année = 2012
Approbation responsable = I_;l
Matricule =

—
Service =
Département = ]
Titre d'emploi - I
Programme = ]
Direction = ]
Convention - I
Syndicat - I
flot = ]
Site = ]

Quart [ =
Etat S

Sans choix — |

2 Entrez les critéres de recherche pour afficher la liste des groupes désirés.
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3 Cliquez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Espressg

Liste des calendriers du gestionnaire

A I = A

| Générer rapport |

Liste des calendriers du gestionnaive B
nmm
Dept: 6240 T. e.: 7911 Synd.. 91 Terminé
I‘ Quvrir . Serv.: 6053 T. e 2459 Synd.: 94 Qt: Jour Hiver 2012 En traitement
™ |Ouvrir... Serv.:6240T. e.: 3464 Synd.: 92 Hiver 2012 Termine

4 Cliquez sur Ouvrir sur la ligne correspondant au groupe désiré. La fenétre suivante
s'affiche.

Préférences '
de vacances -

- Enlever Enlever
| Assistant | Sauvegarder | Approuver | I'approbation | Refuser | refus | Historique | Echanger |
Quotas "A titre indicatif" |0 0|00 0CO0OO0CO0O0CO0OO00O00O0O0O0O0)"
Preférences exprimees 00 00CO0O01T110000(00O0O0O0O0O0|0])
Ecart o 0/ 0 0QQQC1T1-10000C0C0O0C0CO0OD0O0O0"
Prenom C | Matri Statut Ancienneté Bqg au 10 nov. Hovembre Décembre | Janvier = Feévrier Mars
[| Hom @] llot | Hrsiper Date emploi Vac av 10 nov. | Préf. 1017 24 01/08/1522(29/05 12/19/26/02/0916/23 0108[1522/29(
A S EtaléesCommentaires Sa 5a Sa 5aS5aS5a5as5as5a5asasaSasasasasasasasasal
Carole C| 446 Tp 125.00H1 [ K XX
[ Paguet 1 2175 2008-04-18 = [ X DE DX
AL A r
Al | i

5 Ala premiére colonne, cochez la case qui correspond a I'employé désiré et cliquez sur
Assistant dans la barre d’'actions.
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6 Lorsque la case Permettre la modification de I'étalement des heures payées a été
cochée dans les parameétres du groupe, la premiére étape dans I'assistant consiste a
préciser si les heures payées doivent étre distribuées.

Assistant 3

GT41 - eE

ZHANNEE IR mEES T S R

| Suivant | Précédent | Annuler

Etape 1 de 6 : Rémunération des vacances
Désirez-vous que les heures rémunérées pour vos vacances soient réparties également pour chague semaine de vacances? |Oui 'l
Exemple: Pour une(1) semaine de vacances avec une banque de vacances de 43 00H.

Heures rémunérées Heures rémunérées restantes
Sans étalement 35.00H 8.00H
Avec étalement 10.75H 32.25H

Un exemple, personnalisé pour chaque employé, explique le paiement des heures de
vacances Sans Etalement et Avec Etalement.

Afin de déterminer la rémunération des vacances, répondez Oui ou Non a la question
Désirez-vous que les heures rémunérées pour vos vacances soient réparties
également pour chaque semaine de vacances?

Pour en savoir plus sur I'étalement des heures payées, consultez Etalement des heures
payées a la page 94.

7 Alaide de la fenétre suivante, entrez les préférences de vacances.

| Suivant | Précédent | Annuler |

Etape 2 de 4 : Exprimez votre premiére préférence en cliquant sur les dates correspondantes
Légende: VY Vacances (1 clic), ﬂ Tout autre type de congé (2 clics), V** Vacances sans solde (3 clics)
Solde de la banque 175.00H Solde du quantum 25.00J

novembre 2007 décembre 2007 janvier 2008 février 2008
Di Lu Ma Me le Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa
1 (B S e w2
B L e N T e e T e e i o 4 P s i B ] ey e |
TLSA2 SIS A4 6 S5 S = RO e T 2 3= 5 S S s RS T RS0 | 0 23 S 1556
18 1920% 21 22 23 24 > 16 17 1819 20 21 22 > 20 21 22 23 24 25 26 = 1713 19 20 21 22 23
25 26 27 28 29 30 > 23 2425%2%% 27 28 29 = 27 23 79 30 AN =~ 34 75 76 27 23 79
=33
mars 2008 avril 2008 mai 2008
Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa
1 hrrgset) e i Ry P |

R REE T

10 11 12 13 14
16 17 16 19 20 21
23 24 25 26 27 28
30 3

R T s A F A a e
13 14 15 16 17 18 19
20 2 22 23 24 25 26
27 28 29 30

B R T TR
BR &=
b ]
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Cette fenétre présente le calendrier complet des semaines pendant lesquelles les
vacances peuvent étre prises. Les semaines d’un mois pendant lesquelles les vacances
ne peuvent étre prises s’affichent en gris.

Cliguez sur les dates pour lesquelles vous voulez saisir des vacances.

8 Lorsque vous cliquez une fois sur la date demandée, un V (pour vacances)
s'affiche a la place de la date.

o Sivous ne voulez pas qu’une journée d'absence ou de non-présence soit
considérée comme une journée de vacances, double-cliquez sur la date. Un X
(pour autre absence) s’affiche.

B Sivous voulez saisir des vacances non payeées, triple-cliquez sur la date
correspondante. Un Vss (pour vacances sans solde) s'affiche.

Note Il est possible de saisir des vacances sans solde uniquement lorsque la valeur de
I'étalement des heures payées est Sans étalement. Pour en savoir plus sur I'étalement des
heures payées, consultez Etalement des heures payées a la page 94.

Pour désélectionner une journée sélectionnée par erreur, cliquez de nouveau
jusqu’a ce que la date s’affiche.

Vous pouvez aussi cliquer sur > a la gauche d’'une semaine pour la sélectionner en
entier. Par défaut, un X se place le samedi et le dimanche pour que ces journées ne
soient pas considérées comme des jours de vacances. Vous pouvez cependant
modifier I'information.

Pour désélectionner une semaine sélectionnée par erreur, cliquez sur <.
Cliquez sur Suivant.

8 Une fenétre permettant d’'indiquer si 'employé désire une avance salariale s’affiche. Elle
varie selon les paramétres du groupe.

Lorsque le paramétre du groupe est Sans avance, la fenétre suivante s'affiche.

| Suivant | Précédent | Annuler |

Etape 3 de 7: Précisez, si vous le désirez, I'avance salariale

Désirez-vous de 'avance salariale? | -

Si I'employé désire une avance salariale, sélectionnez Oui a la question Désirez-
vous de I'avance salariale?

Les semaines de vacances payées s’affichent et elles sont automatiquement
cochées. Désélectionnez les semaines pour lesquelles I'employé ne désire pas
I'avance salariale.
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Assistant s

SUA e = 2

| Suivant | Précédent | Annuler

Etape 3 de 9: Précisez, si vous le désirez, I'avance salariale

Désirez-vous de l'avance salariale? | Oui vl
Désélectionnez les semaines pour lesquelles vous ne désirez pas l'avance salariale
O Semaine S5a Di Lu Ma Me lJe Ve

v 8 déc. 2007 au 14 déc. 2007 R X v Vv v v Vv

v 15 déc. 2007 au 21 déc. 2007 Y X v Vv v Vv Vv

* Les semaines de vacances payées sont affichées et elles sont automatiquement
cochées. Désélectionnez les semaines pour lesquelles I'employé ne désire pas
'avance salariale.

= Cliquez sur Suivant.
9 En fonction du nombre de préférences dans le groupe, la fenétre suivante s’affiche et
permet d’indiquer si vous désirez entrer une 2° et une 3° préférence de vacances.

-01) Créé le

Assistant _Enfanc

SUANNPEZ WS

| Suivant | Précédent | Annuler |

Etape 3 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 &

a) Sélectionnez Non si vous ne désirez pas entrer une nouvelle préférence. Cliquez
ensuite sur Suivant.

b) Sélectionnez Oui si vous désirez entrer une autre préférence. Un calendrier vide
s'affiche.

o Procédez comme a I'étape 2.

¢) Pour chaque préférence de vacances, indiquez si 'employé désire une avance
salariale, tel que décrit a I'étape 3.
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10 Sivous le désirez, entrez un commentaire.

| Suivant | Précédent | Annuler |

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

Désirez-vous ajouter un commentaire?

[ -]

11 Cliquez sur Suivant. La fenétre suivante s’affiche et présente un résumé de votre
sélection.

| Suivant | Précédent | Annuler | Terminer |

Etape 9 de 9: Récapitulatif
Veuillez confirmer vos préférences en appuyant sur 'Terminer' pour sauvegarder vos données.
Préférence 1

Périodes de vacances Heures de vacances
Semaines Etat Sa Di Lu Ma Me Je Ve |Payees Sans solde Autres*|Avance
8 décembre 2007 au 14 décembre 2007 ﬁ\signer X X A T A 35.00 0.00 14.00 Oui
15 décembre 2007 au 21 décembre 2007 A =igner Vss Vss Vss Vss Vss | 0.00 35.00 14.00
Totaux| 35.00 35.00 28.00
* = Inclus les congés hebdomadaires

L'étalement des heures payées n'a pas été demandé
Le commentaire est -

=

12 Cliquez sur Terminer pour enregistrer les données et retourner au calendrier de
vacances.

Si vous avez sélectionné moins de cinq jours dans une semaine, lorsque vous quittez la
fenétre, le nombre de jours sélectionnés s’affiche plut6t qu’'un X.
Du 1 juin au 7 juin ﬂ
Di Lu Ma Me Je Ve 35a
=1

Sanz avance [

Exemple : Ajouter Supprimer
Sophie 1808 | Tet | 1A-181.58 123684 2000 ] N B
Thomas || [ 70.00 | | | P
w . A
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Notes En tout temps, vous pouvez retourner a une étape précédente en cliquant sur Précédent
jusgu'a la page désirée.

Vous pouvez également utiliser I'assistant pour modifier les préférences de vacances
exprimées.

6.4.5 Echanger des préférences de vacances

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Responsable. La fenétre suivante
s'affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des calendriers du gestionnaire

| Appliquer |

Filtre de la Liste des calendriers du gestionnaire

Trié par IDéfaut -

Période = [Hiver =]
Année = [2012

Approbation responsable = |_;,

Matricule =

——
Service = ]
Département - I
Titre d'emploi - I
Programme = ]
Direction - I
Convention - I
Syndicat =
flot & |
Site = |

Quart =[ =
Etat - =
Sans choix = N

2 Entrez les criteres de recherche pour afficher la liste des groupes désirés.
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3 Cliquez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Espressg

Liste des calendriers du gestionnaire

A ez

| Générer rapport |

Dept: 6240 T. e.: 7911 Synd.. 91 Terminé
I‘ Quvrir . Serv.: 6053 T. e 2459 Synd.: 94 Qt: Jour Hiver 2012 En traitement
™ |Ouvrir... Serv.:6240T. e.: 3464 Synd.: 92 Hiver 2012 Termine

4 Cliquez sur Ouvrir sur la ligne correspondant au groupe désiré. La fenétre suivante
s'affiche.

Préférences '
de vacances -

S A

- Enlever Enlever
| Assistant | Sauvegarder | Approuver | I'approbation | Refuser | refus | Historique | Echanger |
Quotas "A titre indicatif" |0 0|00 0CO0OO0CO0O0CO0OO00O00O0O0O0O0)"
Preférences exprimees 00 00CO0O01T110000(00O0O0O0O0O0|0])
Ecart o 0/ 0 0QQQC1T1-10000C0C0O0C0CO0OD0O0O0"
Prenom C | Matri Statut Ancienneté Bqg au 10 nov. Hovembre Décembre | Janvier = Feévrier Mars
[| Hom @] llot | Hrsiper Date emploi Vac av 10 nov. | Préf. 1017 24 01/08/1522(29/05 12/19/26/02/0916/23 0108[1522/29(
A S EtaléesCommentaires Sa 5a Sa 5aS5aS5a5as5as5a5asasaSasasasasasasasasal
Carole C| 446 Tp 125.00H1 [ K XX
[ Paguet 1 2175 2008-04-18 = [ X DE DX
AL A r
Al | i
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* Dans la premiére colonne, cochez les cases des deux employés dont vous voulez
échanger les vacances et cliquez sur Echanger dans la barre d'actions.

Préférences Hiver 2007 (15 novembre 2007 - 30 avril 2008) Créeé le 19 septembre En traitement
de vacances employés 056) (1), synd SYNDIC
y‘ II 2 e "% a ]_nf]_m S T e
| Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger |
Quotas "A titre indicatif" 1/0|% 0|0|0|/O|0|0(0|0|0|D|0|0|0O/D|0|00|D|D[0(0|0
Preférences exprimees o|/0|0|0(3(3(4(1/0/ 00 000/1/9/0/0(1|1|0{0|0|0|0
Ecart 1/0/ 0 0-3-311000000-1-100-1-10|00 00
[g Prénom |C Matri, Statut = Ancienneté = Bgau10nov. | Quantum Novembre Décembre @ Janvier  Février Mars Avril
Nom Q flot Hrsiper Date emploi | Vac av 10 nov. Pref. 10 17 | 24 0108[1522 29051219 260209162301 08152229 051219 26
A 'S Etalées Commentaires 5a 5a Sa 5aS5aSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSasSaSaSasa
rves 560 TC 145.00H 200001 T X X =l
v (Suibord J 72.50 1975-05-14 2
47 Hs
lzabelle 522 Te 217.50H 30.00J1 I_ XX
[¥ Morin J 7250 | 19780626 2 X X X
Al A r X X X

La fenétre Echange des vacances s'affiche et identifie les employés sélectionnés ainsi
que les semaines de vacances exprimées par chacun.

Expression des préférences de vacances
Echange des vacances

s N L e

| Echanger | Annuler |
560 Yves Guibord 522 Isabelle Morin
Semaine Sa Di Llu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Etat
16 févr. 2008 au 22 févr. 2008 v v v v v e § [P e L LRSS, i e g L) Echﬂngé
23 févr. 2008 au 29 févr. 2008 v v v v v e 23 M 25 2% 27 28 29 Ech ange
15 mars 2008 au 21 mars 2008 10 S TR A TR 2SS Se Al N 5 2 i v v v Echangé
22 mars 2008 au 28 mars 2008 22 . 2324 25 B 27 2B e v Echangé

et

* Sélectionnez les semaines que vous désirez échanger en cliquant sur
La colonne Etat identifie les semaines échangées entre les deux employés.

5 Pour retourner au calendrier de vacances sans effectuer d’échange, cliquez sur
Annuler.

6 Cliquez sur Echanger dans la barre d’actions. Un message vous demande de confirmer
I'échange.

7 Cliguez sur Oui. L’échange est alors enregistré et les semaines s’affichent dans le
calendrier de vacances.
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Notes Afin d'effectuer I'échange, il est nécessaire d’échanger le méme nombre de semaines pour

chacun des employés.

Les semaines affichées dans la fenétre correspondent aux semaines de la premiere
préférence ou de la préférence approuvées, s'il y a lieu.

Si vous avez effectué un échange qui ne respecte pas certains parametres de configuration
du groupe, des messages d’erreur et d'avertissement peuvent s’afficher. Il est alors
nécessaire de corriger la situation avant d’effectuer I'échange.

6.4.6

Approuver ou refuser des préférences de vacances

Vous pouvez approuver les préférences de tous les employés, de plusieurs employés ou d’'un
seul d’entre eux. Vous pouvez refuser les préférences de vacances d’'un seul employé a la
fois.

Pour approuver ou refuser les préférences de vacances :

1 Sélectionnez Vacances > Responsable. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des calendriers du gestionnaire

ZLA e eSS

| Appliquer |

Filtre de la Liste des calendriers du gestionnaire

Trié par IDéfaut -

Période = [Hiver =]
Année = [2012
Approbation responsable = |_;,
Matricule =

——
Service = ]
Département - I
Titre d'emploi - I
Programme = ]
Direction - I
Convention - I
Syndicat =
flot & |
Site = |

Quart =[ =
Etat - =
Sans choix = N
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2 Entrez les critéeres de recherche pour afficher la liste des groupes désirés.

3 Cliguez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

_ .
E‘spi (& *5 5 3 Liste des calendriers du gestionnaire
=l M W= O

| Générer rapport |

Liste des calendriers du gestionnaive B
oo [ bopion oo Jaee  Jom
[ [ourir. Dept: 6240 T. e.: 7911 Synd.. 91 Hiver 2012 Terminé
I~ |Quvrir... Serv.. 6053 T. e.: 2459 Synd.: 94 Qt: Jour Hiver 2012 En fraitement
™ |Ouvrir... Serv..6240T. e.: 3464 Synd.: 92 Hiver 2012 Terminé

E

4 Cliquez sur Ouvrir sur la ligne correspondant au groupe désiré. La fenétre suivante
s'affiche.
Préférences Hi L aviil 2008 Créé le
de vacances L 6000), t. e. Infirmier (E

o A

Enlever

| Assistant | Sauvegarder | Approuver | I'approbation | Refuser | refus | Historique | Echanger |
Quotas "A titre indicatif" 0(0|0|0(0O(0D|0D|0D0|000|0[(0(0|D|0(0|0 00|
Préférences exprimees 00 0O0O001T1T1000000000000:
Ecart 0| 0|0 |0(0(0|1|4-1(0 |0 0|0|0|0|D 00 D00
Prenom C  Matri Statut Anciennete Bqg au 10 nowv. Hovembre Decembre Janvier | Fevrier Mars
| Hom Q| liot | Hrsiper Date emploi Vac av 10 nov. | Préf. 10|17 | 24 01081522 29/05/1219/26 02 0916/23 01081522 28 (
A § EtaleesCommentaires Sa Sa Sa 5aS5aSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSaSasal
Carole c| 448 Tp 125.00H1 [ ¥ DX
[~ Paquet i 2175 2006-04-18 > [ B pE e
AL =
Al | i

5 Continuez avec I'une des procédures suivantes selon la tache d’approbation ou de refus
a exécuter.

= Approuver, refuser ou modifier I'état d’'une ou de plusieurs semaines de
vacances

= Approuver, refuser ou modifier une préférence de vacances

= Approuver, refuser ou modifier des vacances de I'’employé

= Approuver le calendrier de vacances d'un groupe
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Préférences
de vacances

o Al

Approuver, refuser ou modifier I’état d’'une ou de plusieurs
semaines de vacances

HLNE

| Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger |

Quotas "A titre indicatif™

1/0 0 000 0CO0CO0O0C0QO0CCOO00OO0OO00FO0QO0O0CO0O0O0
Préférences exprimées 0 0/0 03 42200000000001100000
Ecart 1,0 0 0-3/4-2-20000000000-1-100000
Préenom |C| Matri | Statut = Anciennetée Bqg au 10 nov. | Quantum Novembre Décembre | Janvier | Féwrier Mars Avril
I Nom Q ilot Hrsiper | Date emploi | Vac av 10 nov. Préf. 10 17 | 24 01 08152229051219 260209162301 0815622290512/19 26
A § Etalees Commentaires Sa|Sa 5a 5aSaSaSaSasSaSaSaSasSasSaSaSasSaSaSasSasasaSaSasa
ves S50 Tc 145.00H 2000l ™ e [ =
[~ (Guibord J 7250 1579-05-14 2
Fre M-
lzabelle 522 Tc 217.50H 30,0001 [ m
[~ Morin i 7250 1978-06-26 e |
Fe ] M

Pour approuver une ou plusieurs semaines de vacances :

1 Sélectionnez les semaines correspondantes d’un ou de plusieurs employés et cliquez
sur Approuver.

Lorsqu’une semaine de vacances est approuvée, elle s’affiche en vert. Il n’est alors plus
possible & I'employé ni au responsable de modifier cette semaine de vacances a moins
d’enlever I'approbation.

Toutefois, 'employé peut saisir une autre semaine de vacances pour une autre
préférence.

Pour refuser une ou plusieurs semaines de vacances :

1 Sélectionnez les semaines correspondantes de I'employé et cliquez sur Refuser dans la
barre d’actions. La fenétre suivante s’affiche dans laquelle vous pouvez entrer une note
destinée a I'employé pour lui expliquer la raison du refus.

<} -- Dialogue de page Web

OKl Annuler |
|htt|:|:ﬁm’doq5gbd1.mﬂ.|ogibec.mm:B?{resouroes # Internet

2 Entrez une note et cliquez sur OK.

Lorsqu’'une semaine de vacances est refusée, elle s’affiche en rouge. Il n'est alors plus
possible a I'employé ni au responsable de modifier cette semaine de vacances a moins
d’enlever le refus.

Toutefois, I'employé peut refaire son choix, en indiquant une autre semaine de vacances,
mais uniquement pour la préférence correspondante.
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Note

Lorsqu’une semaine est approuvée ou refusée, la date et le code de I'utilisateur ayant
approuvé ou refusé cette semaine s’affichent dans le détail de la semaine.

Préférences
de vacances

Pour enlever I'approbation ou le refus d’une ou de plusieurs semaines de
vacances :

Sélectionnez les semaines correspondantes d’'un ou de plusieurs employés et
cliquez sur Enlever I'approbation ou Enlever le refus dans la barre d’actions.

Approuver, refuser ou modifier une préférence de vacances

(15n En traitement

du dép nfirmiar (E) (

= Al

| Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger |

3

M = =

IV
==

Quotas "A titre indicatif'" 10/ 0000000000000 O0O00O0O0O0O0O0O0O0
Préférences exprimeées o|/0|/0|0/3/4/2/2000O000O0(0(0(0(0(1(1(0{0|0|0|0
Ecart 1/0/0 0-3-4-2-20{(000000000-1100000
Prénom |C Matri Statut = Ancienneté | Bgau 10 nov. | Quantum Hovembre Décembre Janvier = Février Mars Avril
- Nom aQ ilot Hrs/per Date emploi = Vac av 10 nov. Pref. 10 17 24 0108152229051219 260209 1612301 08 1522290512119 26
A '§ Etalées Commentaires S5a | 5a Sa |5aSaS5aSaSaSaSaSaSaSaSaSasaSaSaSaSaSaSaSaSasa
Yves 560 Tc 145.00H 20004 [T D X =
[~ [Guibord J 72.50 1978-05-14 2
1 | .
lzabelle 522 Tc 217.50H 300004 W m
[~ Morin J 72.50 1978-06-26 e | DX X
Fr A r X X X
Pour approuver une préférence de vacances :
1 Dans la colonne Préf., cochez la préférence désirée d’'un ou de plusieurs employés et
cliquez sur Approuver.

Note Lorsqu’une préférence est cochée, toutes les semaines présentes dans cette préférence
sont sélectionnées. Vous pouvez désélectionner une semaine en cliquant sur une
semaine en particulier.

Lorsqu’une préférence de vacances est approuvée, les semaines correspondantes
s'affichent en vert. Il n’est alors plus possible a 'employé ni au responsable de modifier
le choix de vacances de I'employé, a moins d’enlever I'approbation de la préférence de
vacances.
Toutefois, 'employé peut saisir une autre semaine de vacances pour une autre
préférence.

114 eEspresso GRH/Paie — Responsable (2.6)



. -
.L ogibec 6 Vacances

Pour refuser une préférence de vacances :

1 Dans la colonne Préf., cochez la préférence de I'employé et cliquez sur Refuser et
cliguez sur Refuser dans la barre d’actions. La fenétre suivante s’affiche dans laquelle
vous pouvez entrer une note destinée a I'employé pour lui expliquer la raison du refus.

; -- Dialogue de page Web

OKl Annulerl
¥ Internet 7

|htn:|:,|f,|fmt|::qsgbd 1.mtl.logibec.com: &7 /resources

2 Entrez une note et cliquez sur OK.

Lorsqu’une préférence de vacances est refusée, les semaines correspondantes
s'affichent en rouge et ne peuvent plus étre modifiées, a moins d’enlever le refus de la
préférence de vacances.

Toutefois, 'employé peut refaire son choix, mais uniquement pour la préférence
correspondante.

Pour enlever I'approbation ou le refus d’une préférence de vacances :

= Danslacolonne Préf., cochez la préférence d’'un ou de plusieurs employés et cliquez
sur Enlever I'approbation ou Enlever le refus dans la barre d’actions.

Note Lorsqu’'une préférence est cochée, toutes les semaines présentes dans cette préférence
sont sélectionnées. Vous pouvez désélectionner une semaine en cliquant sur une semaine
en particulier.
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Préférences
de vacances

Quotas "A titre indicatif" 1/0|0 O|0|0(0|0O|0(0|0|0|00|Q|O(D|0|0O0D|0D[O(O0|D
Préférences exprimées 00|00 034220000000 0001100000
Ecart 1,0 0 0-34-2-20000000000-1-100000
Prénom |C Matri Statut | Ancienneté Bqgau 10 nov. | Quantum Novembre Décembre | Janvier | Février Mars Avril
- Hom Q ilot | Hrsiper | Date emploi | Vac av 10 nov. Préf.| 10 17 | 24 0108152229/051219 26 02 091623 01081152229 0512[19 26
A § Etalées Commentaires 5a|5a Sa 53 5asSasSasaSasSaSaSasasasasasasasasasasasasasa
ves 560 Te 145.00H 20,000 be [ =
[ [Guiberd 1 T2.50 1978-05-14 2
J = J 3
lzabelle 522 Te 217.50H 300041 [T X
[ [Morin 4 T2.50 1978-08-26 2 KX X
FE | Ar X [

Pour approuver le calendrier de vacances d’'un employé :

Dans la premiere colonne, cochez la case de chaque employé dont vous désirez
approuver le calendrier de vacances et cliquez Approuver dans la barre d’'actions.

Si aucune semaine de vacances n'est déja approuvée ou refusée, toutes les
semaines de la premiére préférence sont alors approuvées.

Lorsque le calendrier de vacances a été approuvé pour un employé, le symbole v
s'affiche sous son nom. Il n’est alors plus possible de modifier ses préférences de
vacances, d’'enlever I'approbation ou le refus pour une préférence ou une semaine
de vacances, a moins d’enlever I'approbation des préférences de vacances.

Pour refuser le calendrier de vacances d’'un employé :

Dans la premiere colonne, cochez la case de I'employé désiré et cliquez Refuser
dans la barre d’'actions. La fenétre suivante s'affiche dans laquelle vous pouvez
entrer une note destinée a I'employé pour lui expliquer la raison du refus.

a -- Dialogue de page Web

OKl Annuler |
|hth:|:ﬂmﬂ::qsgbd1.mﬂ.|ogibec.::om:S?Iresources # Internet v

= Entrez une note et cliquez sur OK.

Si aucune semaine de vacances n'a été approuvée ou refusée au préalable, toutes
les semaines de la premiére préférence sont alors refusées.

Lorsque les vacances ont été refusées pour un employé, le symbole K saffiche
sous son nom. L’employé peut refaire son choix, mais uniquement pour la préférence
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ayant des semaines refusées. L'état du calendrier de vacances pour cet employé
redevient alors A signer ‘F
Pour annuler I'approbation ou le refus d’un calendrier de vacances pour un
employé :

* Dans la premiére colonne, cochez la case d’'un ou de plusieurs employés et cliquez
sur Enlever 'approbation ou Enlever le refus dans la barre d’actions.

Le calendrier de vacances de I'employé redevient A signer ﬁf

Notes La sélection d’'un employé ne peut pas étre jumelée a la sélection d’'une préférence ou d’'une
semaine.

Il est impossible d’enlever I'approbation ou le refus d’'un calendrier de vacances pour un
employé si le groupe est approuvé.

Approuver le calendrier de vacances d'un groupe

1 Pour approuver I'ensemble du calendrier de vacances d’un groupe, ne sélectionnez
aucune semaine, préférence ou employé et cliquez sur Approuver dans la barre
d’'actions. Le message suivant s'affiche.

g Confirmation -- dialogue de page Web

=  Cliquez sur Oui. Pour retourner au calendrier de vacances, cliquez sur Non.

* Siaucune semaine de vacances n'a été approuvée ou refusée au préalable, toutes
les semaines de la premiére préférence de tous les employés sont alors approuvées.

= Le symbole ‘\{ s’affiche sous le nom de chaque employé.

Lorsque I'approbation du calendrier de vacances est complétée, la barre d’actions se
modifie et I'état du calendrier de vacances devient Approuvé.

Apercu | Enlever I'approbation | Historigue | Finaliser |

La barre d’'actions permet de retirer I'approbation, de consulter I'historique des
transactions effectuées sur le calendrier de vacances d’un employé et de procéder
a la finalisation du calendrier de vacances.
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Pour enlever I'approbation du calendrier de vacances :

* Ne sélectionnez aucune semaine, aucune préférence et aucun employé et cliquez
sur Enlever 'approbation dans la barre d’actions. Le message suivant s’affiche.

g Confirmation -- dialogue de page Web

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

*  Cliguez sur Oui. L’approbation du calendrier de vacances est enlevée et I'état du
calendrier de vacances est modifié pour En traitement.

Note Lorsque I'approbation du groupe est enlevée, seule I'approbation du groupe est enlevée. Les
calendriers de vacances des employés restent approuveés.

6.4.7 Consulter I’historique des transactions

L'option Historique permet de consulter la liste des actions effectuées dans le choix de
vacances d’'un employé. L’historique peut étre consulté avant ou apreés la finalisation du
calendrier de vacances.
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Pour consulter I'historique :

1 Sélectionnez Vacances > Responsable. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des calendriers du gestionnaire

| Appliquer |

Filtre de |a Liste des calendriers du gestionnaire

Trié par Défaut =

Période |Hiver 'I
Année |2|:|12

Approbation responsable = | vl
Matricule =

—
Service =
Département - I
Titre d'emploi = ]
Programme =] ]
Direction — I
Convention = I—
Syndicat =] ]
ilot = ]
Site = ]

Quart = |_;|
Etat = =l
Sans choix =

2 Entrez les critéres de recherche pour afficher la liste des groupes désirés.
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3 Cliguez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Espressg

Liste des calendriers du gestionnaire

A I = A

| Générer rapport |

Liste des calendriers du gestionnaive B
nmm
Dept: 6240 T. e.: 7911 Synd.. 91 Terminé
I‘ Quvrir . Serv.: 6053 T. e 2459 Synd.: 94 Qt: Jour Hiver 2012 En traitement
™ |Ouvrir... Serv.:6240T. e.: 3464 Synd.: 92 Hiver 2012 Termine

4 Cliquez sur Ouvrir sur la ligne correspondant au groupe désiré. La fenétre suivante
s'affiche.

Préférences '
de vacances -

- Enlever Enlever
| Assistant | Sauvegarder | Approuver | I'approbation | Refuser | refus | Historique | Echanger |
Quotas "A titre indicatif" |0 0|00 0CO0OO0CO0O0CO0OO00O00O0O0O0O0)"
Preférences exprimees 00 00CO0O01T110000(00O0O0O0O0O0|0])
Ecart o 0/ 0 0QQQC1T1-10000C0C0O0C0CO0OD0O0O0"
Prenom C | Matri Statut Ancienneté Bqg au 10 nov. Hovembre Décembre | Janvier = Feévrier Mars
[| Hom @] llot | Hrsiper Date emploi Vac av 10 nov. | Préf. 1017 24 01/08/1522(29/05 12/19/26/02/0916/23 0108[1522/29(
A S EtaléesCommentaires Sa 5a Sa 5aS5aS5a5as5as5a5asasaSasasasasasasasasal
Carole C| 446 Tp 125.00H1 [ K XX
[ Paguet 1 2175 2008-04-18 = [ X DE DX
AL A r
Al | i

5 Dans la premiére colonne, cochez la case correspondant a I'employé dont vous désirez
consulter I'historique.
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6 Cliguez sur Historigue. La fenétre Historique s’affiche. L’information est présentée par
ordre chronologique inversé, la plus récente en premier.

g Consulter 'historique des préférences de vacances - dialogue de page ¥Weh

Préférence 1

Périodes de vacances Heures de vacances

Semaines Etat Di Lu Ma Me Je Ve S5a |Payées Sans solde Autres® |Avance
§ janvier 2008 au 12 janvier 2003 A zignergbgm VvV VOV WV OV E 3525 0.00 14.50
13 janvier 2008 au 19 janvier 2008 A zignergeam VvV VOV OV OV W 3525 0.00 14.50
20 janwvier 2008 au 25 janvier 2008 A signer v Vv Vv v Vv 36.25 0.00 14.50

Totaux| 108.75 0.00 43.50

* = |nclus les congés hebdomadaires

L'étalement des heures payees n'a pas &té demande
Commentaire de I'employé :

Commentaire du responsable :

test pour le refus (employé) test refus semaine test refus employe test refus toutes les semaines test refus
toutes les semaine 2

1026 Rock Dumas (2007-11-12 22:12:12)

Responsable Acion ____________|Copie

2007-12-10 16:40:37 SANDEAM AFPPROUVER

2007-12-10 16:02:57 SANDRAM APPROUVER DES SEMAINES

2007-12-10 16:02:35 SANDRAM SAUVEGARDER

2007-12-10 15:28:56 SANDRAM APPROUVER DES SEMAINES

2007-11-12 22:12:12 A497 REFUSER Copie
2007-11-12 22:12:01 A497 ENLEVER L'APPROBATION

2007-11-12 22:11:51 A497 ENLEVER L'APPROBATION

2007-11-1222:11:45 A497 ENLEVER L'APPROBATION

2007-11-12 22:11:32 A497 AFPPROUVER |

7  Pour ouvrir une copie du calendrier, cliquez sur Copie a la droite de I'action
correspondante.

La copie du calendrier de vacances s’affiche dans la partie supérieure de la fenétre
Historique. Une copie du calendrier de vacances correspond au calendrier tel qu'il était
avant la modification, le refus ou I'échange, et est enregistrée lors des situations
suivantes :

* Apres que le gestionnaire a modifié les préférences de vacances entrées par
I'employé.

= Aprés que les préférences de vacances d’un employé ont été refusées.

= Aprés que des vacances ont été échangées.
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6.4.8 Consulter et imprimer un apercu des préférences de
vacances

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Responsable. La fenétre suivante
s'affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des calendriers du gestionnaire

| Appliquer |

Filtre de la Liste des calendriers du gestionnaire

Trié par IDéFaut |

Période = [Hiver =]
Année = [ao12
Approbation responsable = I_;l
Matricule =

——
Service o
Département = ]
Titre d'emploi = ]
Programme - I
Direction = ]
Convention - I
Syndicat - I
flot = ]
Site = ]

Quart [ =
Etat S

Sans choix — |

2 Entrez les critéres de recherche pour afficher la liste des groupes désirés.
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3 Cliquez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Espressqw
A

Liste des calendriers du gestionnaire

L

| Générer rapport |

Liste des calendriers du gestionnaive B
nmm n
Dept: 6240 T. e.: 7911 Synd.. 91 Terminé
I‘ Ouvrir Serv.: 6053 T. e 2459 Synd.: 94 Qt: Jour Hiver 2012 En traitement
™ |Ouwrir Serv.:6240T. e.: 3464 Synd.: 92 Hiver 2012 Termine

4 Cliquez sur Ouvrir sur la ligne correspondant au groupe désiré. La fenétre suivante

s'affiche.

Préférences Hive
de vacances L

C A

| Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever I'approbation | Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger |

A Commentaires

Quotas 0 0/0 000000000000 O0O0O0O0O0O0O0O00O0O0

Preéférences exprimées 0 0/0 000000011 0000000000000

Ecart 000 000000011000 0000000O000

Prénom C Matri | Statut = Ancienneté Bg au 11 nov. | Quantum Novembre Décembre Janvier | Février Mars Avril
[T Hom @ flot Hrsiper Date emploi | Vac av 11 nov.

1118 25 02091623 3006132027031017 2402091623 3006132027

Di Di | Di DiDi DiDiDiDiDi DiDi Di Di Di D Di Di Di Di Di Di Di Di Di
Christiane 865 Tc 184-008.00J 315.00H 45.00J)
Il Caron J T0.00 1587-06-25 X [X
Murig! 1922 Tp 313.48) 44.00H 21.00J
r Ramzay |J 14.00 2004-12-06

5 Cliquez sur E pour afficher I'apercu. La fenétre suivante s'affiche.

9 Quotas -- dialogue de page Weh

Okl Annuler |

|

6 Cliquez sur Annuler pour retourner a la fenétre Préférences de vacances ou cochez la
case si vous désirez que les quotas s’affichent dans I'apercu et cliquez sur OK.

7 L’apercu du calendrier de vacances s’affiche. Pour imprimer I'apercu, cliquez sur =
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6.4.9 Finaliser le calendrier de vacances

Lorsque toutes les préférences de vacances ont été approuvées, la commande Finaliser
s’ajoute a la barre d’actions. Elle permet de rendre le calendrier officiel.

| Apercu | Enlever I'approbation | Historique | Finaliser |

La procédure de finalisation du calendrier génere un fichier en format PDF qui peut étre
imprimé. Ce fichier est une copie de ce qui s’affiche a I'écran. Il est écrasé si le calendrier de
vacances est modifié et finalisé de nouveau. Si vous désirez néanmoins conserver une copie,
il est recommandé d’enregistrer le rapport sous fichier PDF.

Aprés la finalisation, il demeure toujours possible d'apporter des modifications au calendrier
comme, par exemple, un échange de vacances entre deux employés. |l suffit d’enlever
I'approbation pour permettre d’effectuer de nouvelles modifications.

Note

Banques de vacances pour la période d’'hiver. Le solde des banques d’hiver est déterminé
selon les vacances déja payées ainsi que les vacances planifiées jusqu’a la fin de la période
d’été. Par conséquent, il est fortement recommandé d’enregistrer toutes les modifications au
calendrier des vacances, et ce, jusqu’a la fin de la période de vacances d'été.
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Pour finaliser le calendrier de vacances :

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Responsable. La fenétre suivante

s'affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des calendriers du gestionnaire

| Appliquer

Filtre de |a Liste des calendriers du gestionnaire

Trié par

IDéf‘aut 'l

Période

Année

IHiver 'I
IEDIZ

Approbation responsable = | vl

Matfricule
Service
Département
Titre d'emploi
Programme
Direction
Convention
Syndicat

ilot

Site

Quart

Etat

Sans choix

2 Entrez les critéres de recherche pour afficher la liste des groupes désirés.
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3 Cliguez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

; el V%
E“spi €35¢C Liste des calendriers du gestionnaire
=ls [ 3] el e
| Générer rapport |
_I
Dept: 6240 T. e.- 7911 Synd.: 91 i Terminé
™ |Ouvrir... Serv.: 6053 T. e.: 2459 Synd.: 94 Qt: Jour Hiver 2012 En fraitement
™ |Ouvrir... Serv.:6240T. e.: 3464 Synd.- 92 Hiver 2012 Terminé

=
4 Cliquez sur Ouvrir sur la ligne correspondant au groupe désiré. La fenétre suivante
s'affiche.
| Enlever I'approbation | Historigue | Finaliser |
Hombre d'effectifs pouvant partir en congé ] 000 00|00 00O0CO000O0
Preféerences exprimees 0 111 01/14 0000000000
Ecart o 1110-1-1-1000|/0/0000O0[0
Prenom |C Matri Statut = Ancienneté @ Bgau 30 déc. | Quantum Dec. Janvier | Février Mars Awril
[ Hom @ llot | Hrs/per | Date emploi | Vac av 30 dec. Pref. 30 0613202703101724020916233006132027
A |$ Etalees Commentaires Di |Di D Di Di Di|Di Di D Di Di|Di|Di D Di Di Di|Di
Judy 924 Tc 164-122.01) 152.25H 2100 T
[T [pilodeau J 259.00
J B?
Rock 1025 Tc 154-157.95) 181.25H 250001 B X
[ Dumas R 51.50
Jr F
Nathalie 741 Te 14A-250.93] 108.75H 150001 [T
[ [Meunier | 72.50
Jr L]
Suzanne 054 Tc 124-239.41) 174.60H 240801 [ DD
[T |Gagne J 72.50
Jr e

5 Cliquez sur Finaliser. Le message suivant s'affiche : Désirez-vous vraiment exécuter
cette action?

6 Cliquez sur Oui.

7 Aprés la finalisation, vous pouvez cliquer sur E pour afficher le fichier PDF et

limprimer en cliquant sur C;\Jn La méme liste peut étre obtenue en utilisant I'option Liste
des rapports du menu Rapports. Pour en savoir plus, consultez Liste des rapports a
la page 135.

8 Aubesoin, vous pouvez annuler la finalisation en cliquant sur Enlever I'approbation afin
de pouvoir effectuer des modifications au calendrier.
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Imprimer un calendrier de vacances a partir de la liste

Dans la liste des calendriers du gestionnaire, vous pouvez sélectionner plusieurs groupes et

ouvrir le générateur de liste pour imprimer les calendriers de vacances de ces groupes.

Pour imprimer un calendrier de vacances a partir de la liste :

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Responsable. La fenétre suivante

s'affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des calendriers du gestionnaire

| Appliquer

Filtre de la Liste des calendriers du gestionnaire

Trié par

IDéf‘aut "l

Période
Année

IHi\rer "l
IEDlE

Approbation responsable = | vl

Matricule
Service
Département
Titre d'emploi
Programme
Direction
Convention
Syndicat

flot

Site

Quart

Etat

Sans choix

2 Entrez les critéres de recherche pour afficher la liste des groupes désirés et cliquez sur

Appliquer.

3 Cliquez sur le groupe désiré. Les choix de vacances des employés du groupe s’affichent.
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_l-oglbec

Département: 6240-Urgence

4  Cliquez sur @ La fenétre suivante s’affiche.

Q Options d'impression -- dialogue de...

Afficher les quotas [
Afficher toutes les préférences [

ﬂl Annuler |

5 Cochez les cases appropriées pour indiquer si vous voulez que les quotas et toutes les

préférences s’affichent dans le calendrier.

6 Cliquez sur OK pour lancer I'impression.

Exemple de rapport

Préférences de vacances
Hiver 2012 (1 octobre 2012 - 30 avril 2013) / Approuvé

Syndicat: 91-SYNDICAT CAT 1 Titre d'emploi: 7911-Infirm.Clin. Ext37.5

907 - LOGIBEC (CRDI)

Quotas oJoJoJoloJolo olololo[ofololololololo]ololelolo o o[o[olala]e
Préférences exprimé ofo[s[1fofafoloofalo]ofofo oo ofoa]o[o afalo]ofo]a]olo]a]0
E ojoj4|4afofojojo|ofofojo0jojofOfojojOo|jofOfOoj0|jOojOojOfOfO0|jO)jOD|O]f0O
e [d Matri [ statut | i | Bqhrau3osept | S Octobre é Janvier Février Mars Awril
e | [ ilot | tiesiPer | Date emploi | Vac, prév. av. 30 sept | 30| 7 [1a]a1]as(a[11]18]2s] 2 s [16]2a[30] 6 [1a[an]ar|a[10]ar[2ea[ 3 [n0]17[2a]31] 7 [1a]21]2s
e 0i | 0i | 0i | i | 0i [0 [ 0i | 0i [ i | o [ i [ 0i | ¢ [ 03 | oi [ 0i | 0i | 0i [0 | i | 0i ] oi | oi | oi | 0| oi | 0i | 0i | i [oi | o
- T [T T[]
Otis 757 | 22.50 | 19880418 |
oo = [ T L] [ [ T[T
Lamarre | 3000 | 20050301 |
IR EEENENENNNEEENEEEEE
HIEEEEEEEEENEEEEEEENENEEENEEEEE
— e Tmeas = [ [T [T LTI
Lussier | 30000 | 20010024 | [
LTI LTI ]]
= TR | HEEEEERENEENERENEENNEENEENEEEEE
Labelle 30.00 | 2012-0617 | [

Préférences de vacances imprimé le 2012-10-17 13:10 par choques

Approuvé par Sandram Mailloux le 2012-10-17 11:48:29 Légende : a = Avec avance

D = Approuve . = Refusé

Page 1de1

Une légende permet de distinguer les préférences approuvées de celles qui ont été refusées.
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Imprimer le calendrier de vacances pour un groupe

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Responsable. La fenétre suivante

s'affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des calendriers du gestionnaire

| Appliquer |

Filtre de la Liste des calendriers du gestionnaire

Trié par IDéFaut |

Période = [Hiver x|
Année = 2012
Approbation responsable = |_;|
Matricule =

——
Service — I
Département = I—
Titre d'emploi - I
Programme = ]
Direction - I

Convention - I
Syndicat =
flot & |
Site =

—
I j‘

Quart

Etat = -
=

Sans choix =

2 Entrez les critéres de recherche pour afficher la liste des groupes désirés.
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3 Cliguez sur Appliquer. La fenétre suivante s’affiche.

E o Expression des préférences de vacances
(sp" (e i 16 Liste des calendriers du gestionnaire
| Générer rapport |
_I
Dept: 6240 T. e.: 7911 Synd.. 91 Terminé
I‘ Ouvrir.... Serv.: 6053 T. e.: 2459 Synd.: 94 Qt: Jour Hiver 2012 En traitement
™~ |Ouwrir.... Serv. 6240 T. e 3464 Synd.: 92 Hiver 2012 Terming

4 Cochez la case située a gauche de chaque groupe dont vous voulez imprimer le
calendrier de vacances.

5 Cliquez sur Générer rapport. La fenétre suivante s’affiche.

Gr: hd I@ http://sdeveg2:8080/eEspress ,OJ |¢1’|| X | 2 Logibec b | | it f‘\? {§}

Fichier ~Edition Affichage Faworis Outils  ? x @Coﬂvertir ~ [P0 sélectionner

Expression des préférences de vacances
Liste des calendriers par groupe

| Appliquer |

Geénération des listes

Annee |2012
Période [Hiver =]

Type de rapport | Calendriers de vacances avec les préférences x|

Un seul fichier v

Lignes blanches a la fin de chaque groupe|

Aifficher les quotas r

Employés du groupe | Tous les employés |
Tous les groupes r

Groupes +| -|
Dept: 6240 T. e.: 7911 Synd.: 91

Serv.: 6053 T. e.: 2459 Synd.: 94 Qt: Jour
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6.5

7 Cliquez sur Appliquer.

6 Sélectionnez les critéres désirés.

Recherche d’employés

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Recherche d’employés. La fenétre

Liste des employés s'affiche

Expression des préférences de vacances

Liste des employés

S Al

| Appliquer |

TR

Filtre de la Liste des employés

Trié par

Année
Période
Matricule
FPrénom
Nom

Service
Département
Titre d'emploi
Programme
Direction
Convention
Syndicat

ilot

Site

Quart

Aucune préférence exprimee

IMatricuIe "I

Avec avance salariale

= IEDD?
= IHiver 'I

1

comme |

comme |

ST

Cette fenétre vous permet de rechercher des employés selon divers critéres :

= Matricule
* Prénom

= Nom

= Service

= Convention
= Syndicat

= Tlot

= Site
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= Département = Quart

= Titre d’emploi = Aucune préférence exprimée
* Programme = Avec avance salariale

= Direction

Vous pouvez rechercher tous les employés qui n'ont défini aucune préférence en
cochant le filtre Aucune préférence exprimée.

Vous pouvez aussi rechercher tous les employés qui demandent une avance salariale
en cochant la case Avec avance salariale.

2 Pour visualiser la liste des employés, cliquez sur Appliquer.

Expression des préférences de vacances

Liste des employés

AN HE:E:2

iste des employés
Matriculea| Prénom | Nom  |Descripon |
4 Isabelle Cayer Dept 6056 T e: 3480 Conv.: 1 Synd.: 20
45 Marie-Claire |Beaubien Dept 6240 T_e: 1912 Conv.: 1 Synd.: 21
62 Suzanne Dandonneau Dept 6240 T_e.: 1912 Conv.: 1 Synd.: 21
162 Lise Montminy Dept 6870 T. e 5302 Conv.: 1 Synd.: 20
205 Liliane Tabin Dept 6000 T_e: 5301 Conv.: 1 Synd.: 20
435 Helene Langlais Dept 6601 T. e 5303 Conv.: 1 Synd.: 20
446 Carole Paquet Dept 6000 T_e: 2471 Conv.: 1 Synd.: 21
472 Lyne Viens Dept 6240 T_e: 1912 Conv.: 1 Synd.: 21
520 Fierre Beaulne Dept 6240 T_e.: 1912 Conv.: 1 Synd.: 21
522 Isabelle Marin Dept 6056 T e 2471 Conv.: 1 Synd.: 21
260 Yves Guibord Dept 6056 T_e: 2471 Conv.: 1 Synd.: 21
G631 Denise Beaulieu Dept 6000 T_e: 5301 Conv.: 1 Synd.: 20

Les éléments suivants s’affichent : le matricule, le prénom et le nom de I'employé ainsi
que le groupe dans lequel il est assigné en approbation. La description du groupe varie
selon les bris déterminés sous le menu Bris/tris.

Pour sélectionner un employé, cliquez sur le matricule approprié. Le calendrier de
vacances s'ouvre et affiche automatiquement I'employé correspondant.
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6.6 Rapports

6.6.1 Geénérateur de listes

Le générateur de listes permet de générer des listes des préférences de vacances pour un
ou plusieurs groupes. Ces listes sont destinées a I'expression manuscrite des choix de
vacances.

Pour générer des listes :
1 Dansle menu principal, sélectionnez Vacances > Rapports > Générateur de listes. La
fenétre suivante s’affiche.

Géneération des listes

Année [2012
Période IHiver "I

Type de rapport | Calendriers de vacances sans les préférences x|

Un seul fichier 3

Lignes blanches a la fin de chaque groupe|

Afficher les quotas 1

Employés du groupe  Tous les employés |
Tous les groupes I

2 Sélectionnez I'année et la période. Par défaut, I'année et la période courante s’affichent.
3 Sélectionnez le type de rapport désiré. Les valeurs possibles sont :

= Calendriers de vacances sans les préférences. Cette option imprime le nombre
de préférences définies dans le groupe, mais les choix de I'employé ne s’affichent
pas. Cette option est sélectionnée par défaut.

= Calendriers de vacances avec les préférences. Cette option imprime le rapport
avec les choix de I'employé.

*= Calendriers de vacances finalisés. Cette option imprime uniquement les groupes
dont I'état est finalisé et dont le choix de I'employé est approuvé.

4 Cochezlacase Un seul fichier si vous désirez que tous les groupes soient générés dans
un seul fichier. Sinon, un fichier sera généré pour chaque groupe. La case est cochée
par défaut.

5 Auchamp Lignes blanches ala fin de chaque groupe, entrez le nombre de lignes
blanches a afficher a la fin du calendrier de chacun des groupes.

Par exemple, cette option peut étre utile lorsque le calendrier de vacances est rempli par
les employés en version papier, puisqu’il est alors possible d’ajouter un employé au
calendrier de vacances.

6 L'option Afficher les quotas permet d’afficher les quotas dans le rapport.

7 Auchamp Employés du groupe, sélectionnez I'option appropriée pour indiquer si tous
les employés du groupe doivent étre pris en compte dans le rapport ou si les employés
en consultation doivent étre exclus.
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8 Cochezlacase Tous les groupes sivous désirez que tous les groupes soient générés.
La case est cochée par défaut. Si vous ne cochez pas la case, la fenétre permet de
sélectionner les groupes a générer. La fenétre se présente alors ainsi.

| Appliquer |

Geéneration des listes
Année |2012
Période IH'wer vl

Type de rapport | Calendriers de vacances sans les préférences x|

Un seul fichier I

Lignes blanches a la fin de chaque groupe [

Afficher les quotas [

Employés du groupe | Tous les employés =
Tous les groupes [1

Groupes +| -|

= Cliquez sur ﬂ La fenétre de recherche et de sélection des groupes s’affiche.

43 http://mtlcgsgbd1.mtllogibec.com:87 - (2) - Microsoft Internet Explorer
| ok | Annuler
W Grope  Descipion | Periode_| Amée B
I |Ouvrir... |Dept: 7730T.e.; 2472 Ete 2007
™ |Ouvrir.. |Dept 7730T.e:2691 Synd: 6 Conv:27  [Eté 2007
=l
™
Filtre de la Configuration du groupe
IDéfaut v[
Groupe =5 |
Description comme |
Période = IEté "I
Année 2007
Département = r
@ [ [ [ T T [ mntene 4

* Lafenétre de recherche présente tous les groupes. Pour limiter la liste, entrez les
criteres de recherche des groupes désirés et cliquez sur Ok dans le bas de la fenétre.

= Cochez la case a la gauche de chaque groupe désiré ou cochez la premiére case
dans le coin supérieur gauche pour sélectionner tous les groupes.
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* Cliguez sur Ok dans le haut de la fenétre. La liste des groupes s’affiche dans la
fenétre principale.

9 Cliquez sur Appliquer. Sila case Un seul fichier était cochée, le progiciel affiche, en un
seul rapport, les préférences de vacances pour chaque groupe. Si vous aviez décoché
cette case, la liste de tous les groupes ou de ceux sélectionnés s’affiche.

Application : Expression des préférences de vacances

T
~Groupe | Doscripion [ Pariote [ Améo |

Ouvrir..  |Dept: 7730 T. e 2472 Ete 2007
Ouvrir . |Dept: 7730 T. e 2691 Synd.: 6 Conv.: 27 Eté 2007
Ouvrir . |Prog: 900 T. e: 799 Synd.: 80 Conv.: 36 Qt Jour Eté 2007
Ouvrir...  |Prog: 900 T. e.: 1105 Synd.: 78 Conv.: 11 Qt: Jour Eté 2007

* Cliguez sur Ouvrir de la ligne correspondant au groupe désiré.

La liste du groupe sélectionné s’affiche. Les cases de sélection de vacances sont vides.

Exemple de liste

Préférences de vacances 997 - LOGIBEC (DOUBLE FREQUENCE}
Hiver 2007 {15 movembre 2007 - 30 avril 2008)
Département: 5218-Serv. Psychosoc. Jed
Convention: 48-FIIG Syndicat: G0-SYMNDICAT 80 Titre d'emploi: 512-Chef De Programmes
E 2 Janvler Féwrier Mars il
Franom Eﬁ' “msxm vy ¥, [ @uantum |35 T8 (25 | 2 [ o J e [2s [0 e [ 1520 [2r |5 [wo[a7[2e| 2[5 [16]25]s0] € [15]20]ar.

2241 | Te | 1A-138.75) | 175.58H]  25.08)
| 7000 | 20080343 |

Michel
Latulippe

1=

10 Vous pouvez imprimer la liste en cliquant sur = Vous pouvez également sauvegarder
la liste dans un fichier PDF.

6.6.2 Liste des rapports

Cette option permet d’afficher et d’imprimer le programme officiel de congé annuel. Pour
chaque groupe, un rapport est produit en format PDF a la fin du processus de I'expression
des préférences, au moment de la finalisation. Ce rapport est une copie de ce qui est
présenté a I'écran a la fenétre Préférences de vacances. Vous pouvez enregistrer ce
rapport dans un fichier PDF.

Sivous pouvez modifier le programme de congé annuel d’'un groupe apreés finalisation et que
vous désirez conserver une copie du fichier officialisé, il est recommandé d’enregistrer le
rapport sous fichier PDF. Une deuxiéme finalisation du programme de vacances entraine la
création d’'un nouveau rapport et le précédent est supprimé.
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Pour afficher la liste :

1 Dans le menu principal, sélectionnez Vacances > Rapports > Liste des rapports. La
fenétre suivante s’affiche.

? X

GT41B - eEspressn

Application : Expression des préférences de vacances

=ik
ol
| Supprimer |

- Liste des programmes des congés annuels

||:|m
| |ouwir..  [2007 [Eté Dept 7730 T. .- 2691 Synd.: 6 Conv.: 27 resp7730 2007-01-25 10:36:05 2007

2 Cliguez sur Ouvrir sur la ligne du rapport désiré pour I'afficher.

3 Vous pouvez imprimer le rapport en cliquant sur C':‘r Vous pouvez également
enregistrer le rapport dans un fichier PDF.

Exemple de rapport

Préferences de vacances %03 - LOGIBEC
s e i 2010 (1 20Ut 2010 - 30 novembre 2010)

r et . Syndicat: 24-5YMDICAT CAT 4 Titre d'emploi: 2881-Educateur

Prencm [d satn | statut | [ [ | 2ol ‘Ootokrs

om | [ hiot [wirei@er| Date smpiol | Hrs 13 [soigeprwo [25([ a2 [ 7 Tww [ o [ s [ a [T s 2 [ 8 w8 [w]w]sw
Commentairec “illsa] sa]|2a | & | 52 | 3a| 2| 2 ]| 2| s 12 | 52 | 32 | sa | 2
D)
Bayer

[f e | 16 | [ 259, 58H|
[

747 | 70.00 | 13770601 | 3708 |

Vous pouvez rechercher un programme en particulier ou des vacances annuelles en utilisant
le filtre de la liste.
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Pour accéder au filtre de la liste des programmes des congés annuels :

1 Cliquez sur . La fenétre suivante s’affiche.

Expression des préférences de vacances

Liste des programmes des congés annuels

S PR WSS,

| Appliquer |

Filtre de la Liste des programmes des congés annuels

Trié par Défaut =

Description comme |

Peériode comme |Eté -

IEDDS

Annee
Service =
Deépartement =
Titre d'emploi =
Programme =
Direction =
Convention =
Syndicat =
flot =
Site =
Quart =

JTT

2 Entrez les critéres de recherche désirés. Par défaut, la période et I'année courante
s’affichent.

3 Cliquez sur Appliquer. La liste des programmes des congés annuels s’affiche.

Notes Les en-tétes des rapports disponibles a partir de I'apercu dans le calendrier et des options
Générateur de listes et Listes des rapports correspondent aux éléments de bris de chacun
des groupes.

Lorsqu’un employé est en congé, I'information concernant ce congé s’affiche dans la section
commentaire et des lignes sont affichées dans le calendrier des vacances des employés qui
ne peuvent pas définir des préférences de vacances.

Les différents rapports sont paginés par groupe. La pagination recommence donc lors de
I'impression de chaque groupe.
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v

Index

A
absences et activités planifiées............... 39
Y= L] | (S 40
apercu des préférences de vacances,
consulter et imprimer ..............c....... 122
approbation des relevés de présence,
ENIBVET ... 29
approuver
calendrier de vacances..............ccceeuu. 117
distributions multiples ............cccceeeeveenn. 58
approuver ou refuser des préférences
de vacanCes.......cccccvvvveeeien e 111

approuver, refuser ou modifier
état d'une ou de plusieurs semaines de

VACANCES ..vvvvueieieiieeeeeeaenrenereennes 113
préférence de vacances .............ccc..... 114
vacances de 'employé ...............ccceee. 116

B
banque de temps a reprendre ou repris.. 34
ajouter ou retirer du temps.............ceeee. 34
barre d’actions..........cccooeviiiiiiiiii, 8
barre de navigation..............ccccceeeiiiiinnnennn. 7
C
calcul du taux d’absentéisme .................. 54
calendrier de vacances
fiNAlISEr...cvevviii i 124
calendrier de vacances du groupe,
ACCEAEN .. .vveiiii it 87
calendrier de vacances, accéder aux
parameétres du groupe..........ce........ 100
catégorisation des codes de paie............ 55
codes de paie, catégorisation.................. 55
comparaison horaire...............cceccvvvvvnnnn. 25
SANS PHIME covvvviiieeieeriiiie e e e eeri e e eeeenes 25
compte de dépenses
ACCEUET ..iiiiiiiii et 57
=T o) o] (o U 1YY S 60
comptes de dépenses
filtre de [a liSte .....ocvvvveeeeiieeie e, 63
consulter
information additionnelle..............c........ 35
liste des jours fEriés .....cooevveeviiiiiiinnnnns 38
liste des nouvelles..........ceeveeeiiiiiiinnnnnns 15
relevés de présence........ccceeeeveevnnieenens 24
EY0] 0100 T- 1] T 37
taux et profil d’'absentéisme de
Femployé ......ccoviiiiiieeeee, 47
couleurs, légende .............coeeeecviiiiineennnn. 54

D
distributions multiple, approuver.............. 58
document de travail ...........cceeeeeeiiiiiiinnnn. 9
E
employés nNon assSignés........ccccvveeeeeevvnnen. 88
employés non assignés, identifier ........... 88
étalement des heures payées................. 94
F
faire du site eEspresso GRH/Paie votre
page d’accuelil........ccceeeiiiiiiiiiiiiiiinnns 15
favoris
QJOULEr |€ SIte...cvvvuieeieeiiiee et 16
SElECtiONNET ...ovvvvcei e 13
fenétre a ouvrir automatiquement,
SElectionner ......cccoocvvevee i, 14
filtre de la liste des comptes de
JEPENSES ... 63
finaliser le calendrier de vacances........ 124
G
générateur de groupes........cccvveeeeeeeeeennn. 66
générateur de listes...........cccccvvvvvvnennnnn. 133
groupe
accéder au calendrier de vacances du
OIOUPE. . eeeeeiiineeeeeeriin e e e e evbanneeaees 87
(o] =L U OPPPPRR PSPPI 75
L30T 1Y RPN 84
SUPPFMET ..t 69, 86
H

historique des transactions, consulter... 118
I

identifier les employés non assignés....... 88
information additionnelle, consulter......... 35
J

journées en distribution multiple,

APPIOUVET ..t e e e e e 30
jours fériés, consulter la liste.................... 38
L
langue de l'interface .........ccccccceiieeennnnnn. 11
Iégende des couleurs ........ccocveeiiiiineeennns 54
liste de travail ..........occveeeeiiiiieie e 9
liste des comptes de dépenses, filtre ...... 63
liste des jours fériés, consulter................ 38
liste des nouvelles, consulter .................. 15
liste des rapports.......ccccveeveeeeeeieenennnnnnn. 135
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w2
M vue hebdomadaire.........cccoeeeeeeeiinenennnnnn. 53
o vue mensuelle .......cooceveeeeeiiii, 51
menu PrinCipal ... 6
MENU SPECITIQUE ...eeveeiiiiieee st 6
mot de passe, modifier...........cccccceeneeenn. 15
N
NAVIGALEU ......vvviieiiieiee e 5
nouvelles, consulter la liste ..........ccc........ 15
P
page d’accueil ........cccceeeiiiiiiiiiiiiiiieeee, 15
préférences de vacances
approuver et refuser..........ccceevevennnnne 111
consulter et imprimer un apergu .......... 122
saisir a I'aide de l'assistant.................. 102
saisir dans le calendrier..............coceeeee. 95
préférences de vacances, échanger ..... 108
préférences relatives au relevé de
PrESENCE ..ot 12
profil d'absentéisme des employé,
CONSURET ... a7
R
recherche d’employés ...........cccceeennnen. 131
regroupement
(o] =1 PP PPPPTTPPS 71
MOGIfIEF ©vvveeiee e 73
SUPPIIMET cceiiieiieiie e 74
relevés de présence
APPIOUVET ..vvvviieeieeriiiieseeseasinnseeeeensnes 19
CONSUMET ..eiviivic e 24
dans le document, approuver ................ 26
enlever l'approbation ............cccceveeeveene. 29
par lots dans la liste, approuver............. 27
remarque a la comptabilité, ajouter ......... 62
remarque au bureau des salaires,
QJOULET .ttt 33
S
site, ajouter dans vos favoris................... 16
sommaire, consulter ...........cccoeeeeeeeiiiinnn, 37
T
taux d’absentéisme des employés,
consulter ..., a7
taux d’absentéisme, calcul du taux ......... 54
Y
vacances
approuver ou refuser des préférences.. 111
échanger des préférences .................. 108
finaliser le calendrier ...........cccooveeveenn. 124
validation interactive des banques .......... 44
vue annuelle ... 50
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