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Objectif de ce tutoriel WEB - Vacances 

 

 
 
 
 

Ce tutoriel vous permettra de : 

 
• Vous familiariser avec le module de vacances; 

• Connaître les méthodes d’inscription des préférences vacances. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Consignes WEB - Vacances 

 

 
 
 
 
 

Pour imprimer ce document : 

• Cliquez sur « Fichier » dans le coin gauche au haut de 

l’écran et cliquer sur l’option « Imprimer »; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Choisir les options désirées et cliquez sur « Imprimer » en bas à 

droite de la fenêtre. 
 
 

Pour naviguer dans ce tutoriel : 

• Pour passer d’une page à une autre (3 méthodes possibles) : 

– Utiliser la barre de défilement sur la droite de votre écran; 

ou 

– Si disponible, utiliser la roulette de défilement de votre souris; 

ou 

– Utiliser les flèches de votre clavier pour avancer ou reculer dans le tutoriel. 
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Accéder à eEspresso WEB - Vacances 

 

Accéder à 

eEspresso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous devez d’abord accéder à eEspresso en entrant 

votre nom d’utilisateur (m+votre matricule…ex.: m12345) 

dans le champ « Code » ainsi que votre mot de passe 

dans le champ prévu à cet effet. 

 

Le champ « Domaine » doit demeurer à 

« Système ». 

Cliquez sur « OK ». 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

• 

MENU 

Accéder à 

eEspresso 



Accéder à eEspresso WEB - Vacances 

 

Accéder à 

eEspresso 

 

 

Lorsque  la  période  de préférences des vacances 

débute, un message   s’affiche lors de  l’ouverture du 

relevé de présence et vous avise que vous pouvez 

saisir vos préférences de vacances au calendrier. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour fermer cette boite de dialogue, cliquez 

sur le bouton« OK ». 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

• 

MENU 

Accéder à 

eEspresso 



Accéder au calendrier 
de vacances 

WEB - Vacances 

 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• Accéder à 

eEspresso 

• 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Pour accéder au module « vacances », il 

s’agit de cliquer sur l’onglet 

« Vacances » du menu principal puis 

ensuite sur « Calendriers » et sur 

« Employé ». 

MENU 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• 

Accéder au 

calendrier de 

vacances 



Accéder au calendrier 
de vacances 

WEB - Vacances 

 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

 
 
 

Si vous faites partie d’un seul groupe, la fenêtre 

« Préférence de vacances » s’affiche et présente le 

calendrier de vacances de la période en cours. 

 
Si vous faites partie de plusieurs groupes, la fenêtre 

suivante s’affiche et vous devez sélectionner le groupe 

pour lequel vous désirez enregistrer vos préférences 

de vacances en cliquant sur Ouvrir. 
Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Accéder au 

calendrier de 

vacances 



Accéder au calendrier 
de vacances 

WEB - Vacances 

 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

 
 
 

  

 
Tous les employés qui font partie de votre groupe s’affichera. 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Accéder au 

calendrier de 

vacances 



Accéder au calendrier 
de vacances 

WEB - Vacances 

 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

 
 
 
 

Avant de saisir vos préférences de vacances, veuillez 

prendre connaissance des quotas de votre groupe. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Veuillez  aussi  vérifier   si   votre   supérieur   à   indiquer   

un commentaire concernant vos vacances ( ex.: restriction 

sur les  semaines  de  vacances,  modification  de  la  

banque disponible) ainsi que votre quantum indiquant votre 

solde de vacances dont vous avez droit. 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Accéder au 

calendrier de 

vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

 
 
 

Pour saisir vos préférences de vacances, il existe 2 

méthodes: 

 
• Option 1 

 
• Option 2 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Saisir vos 

préférences 

de vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 1 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

 
 
 

  

Dans les cellules vides du calendrier situées sous les dates, 

cliquez sur les semaines pour lesquelles vous désirez saisir 

des vacances. Les cellules des semaines sélectionnées 

s’afficheront en surbrillance. 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Saisir vos 

préférences 

de vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 1 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

L’option « Supprimer » du menu contextuel ne s’affiche que 

dans le cas où des vacances ont été saisies pour la semaine 
sélectionnée. 

À l’aide du bouton droit de la souris, cliquez ensuite sur une 

des cellules en surbrillance. Le menu contextuel s’affiche. 

Cliquez sur « Ajouter » pour ajouter les semaines de 

vacances sélectionnées. 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Saisir vos 

préférences 

de vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 1 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

L’option « Supprimer » du menu contextuel ne s’affiche 

que dans le cas où des vacances ont été saisies pour la 

semaine sélectionnée. 

À l’aide du bouton droit de la souris, cliquez ensuite sur une 

des cellules en surbrillance. Le menu contextuel s’affiche. 

Cliquez sur « Ajouter » pour ajouter les semaines de 

vacances sélectionnées. 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Saisir vos 

préférences 

de vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 1 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• Saisir vos 

préférences 

de vacances 

 
 
 

Lors de l’ajout de semaines de vacances à l’aide de 

cette méthode, celles-ci s’affichent dans le calendrier 

selon les paramètres du groupe. 

Des vacances payées sont automatiquement saisies 

pour chaque jour de la semaine et des vacances fin de 

semaine sont saisies pour le dimanche et le samedi. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Au besoin, vous pouvez y ajouter un commentaire dans 

l’encadré blanc. 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 1 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• Saisir vos 

préférences 

de vacances 

 
 
 

Vous pouvez afficher le détail des vacances 

correspondant aux cellules marquées d’un X en 

passant le pointeur de la souris au-dessus ce celles-ci. 
 
 

 

 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 1 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

 
 
 
 

Pour effectuer des modifications manuelles à une semaine de 

vacances marquée ou non d’un X, double-cliquez dans sa 

cellule. 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Saisir vos 

préférences 

de vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 1 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cliquez sur les dates demandées afin d’y afficher les codes 

désirés. 

 

La fenêtre suivante s’affiche et présente les dates 

correspondantes à la semaine sélectionnée. 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Saisir vos 

préférences 

de vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 1 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

 
 
 

 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Saisir vos 

préférences 

de vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 1 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

 
 

 

N’hésitez pas à utiliser la section commentaire afin 

d’informer votre gestionnaire sur vos choix de vacances. Il 

est important de l’utiliser si vous êtes en attente pour un 

échange de vacances ou pour utiliser les mêmes périodes 

de vacances qu’une personne conjointe travaillant pour le 

CISSS. 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Saisir vos 

préférences 

de vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 1 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

 
 
 

 

Lorsque le tout est terminé, cliquez sur le lien 

« Sauvegarder ». 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Saisir vos 

préférences 

de vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 2 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

 
 
 
 
 

Cliquez sur le lien « Assistant ». 

• 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 

Saisir vos 

préférences 

de vacances 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 2 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• Saisir vos 

préférences 

de vacances 

 
 

 

Étape 1 – Expression de votre première préférence vacances 

 
• Pour sélectionner une semaine de vacances, cliquez sur le 

signe « > » vis-à-vis la semaine désirée. 

• Lorsque vous avez sélectionné les semaines désirées, cliquez 

sur le bouton « Suivant ». 
 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 2 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• Saisir vos 

préférences 

de vacances 

 
 
 

 

Étape 2 – Expression d’une seconde préférence (optionnel) 
 

• Si vous cliquez sur le bouton « Oui » afin d’exprimer une 
seconde préférence, veuillez répéter l’étape 1. Sinon, cliquez 

sur le bouton « Non ». 

• Cliquez à nouveau sur le bouton « Suivant ». 
 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 2 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• Saisir vos 

préférences 

de vacances 

 
 
 

 

Étape 3 – Entrer un commentaire 
 

• Si vous le voulez, vous pouvez inscrire un commentaire (celui- 
ci sera vu par l’ensemble des employés figurant sur le 
calendrier et votre gestionnaire) dans l’encadré blanc. 

• Cliquez à nouveau sur le bouton « Suivant ». 
 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 

MENU 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 2 

WEB - Vacances 

 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• 

• Saisir vos 

préférences 

de vacances 

 
 
 
 
 

Étape 4 – Récapitulatif 

• Cette étape en est une de validation, si les informations 

affichées sont correctes, cliquez sur le bouton « Terminer » 
afin de valider vos préférences. 

 
 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

MENU 



Saisir vos préférences de 
vacances – Option 2 

WEB - Vacances 

Saisir vos 

préférences de 

vacances 

• Saisir vos 

préférences 

de vacances 

Voici le résultat de vos actions 

• N’oubliez pas de sauvegarder le tout en cliquant sur le bouton

« Sauvegarder ».

MENU 

Accéder au 

calendrier 

de vacances 

• 

Accéder à 

eEspresso 

• 


