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WEB - Vacances | ODbjectif de ce tutoriel

Ce tutoriel vous permettra de :

* Vous familiariser avec le module de vacances;
» Connaitre les méthodes d’inscription des préférencesvacances.
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Enregistrer sous...

Enregistrer sous un

E Joindre 3 un messa

Pour imprimer ce document : / o
« Cliguez sur « Fichier » dans le coin gauche au hautde proacies.

I’écran et cliquer sur I'option « Imprimer »;

« Choisir les options désirees et cliquez sur « Imprimer » en basa
droite de la fenétre. ~—

Irnprimer Annuler | ‘

Pour naviguer dans ce tutoriel :

« Pour passer d’'une page a une autre (3 methodes possibles):
— Utiliser la barre de défilement sur la droite de votre écran;

ou
— Sidisponible, utiliser la roulette de défilement de votre souris;

ou
— Utiliser les fleches de votre clavier pour avancer ou reculer dans le tutoriel.
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« Acceéder a eEspresso
 Accéder au calendrier de vacances

« Saisir vos préféerences de vacances




WEB - Vacances | Acceder a eEspresso

MENU

Accéder a
eEspresso

Nouvelles
Accéder au
calendrier
de vacances

ISSS de Lanaudiére.

Vous devez d’abord acceéder a eEspresso en entrant
Saisir vos votre nom d’utilisateur (m+votre matricule...ex.: m12345)

préférences de

vacances dans le champ « Code » ainsi que votre mot de passe
dans le champ prévu a cet effet.

Le champ « DOmaine » doit demeurera
« Systéme ».

Cliquez sur « OK ».




WEB - Vacances | Acceder a eEspresso

MENU Lorsque la période de préférences des vacances
debute, un message s’affiche lors de l'ouverture du

Accéder relevé de présence et vous avise que vous pouvez

sEspiEsEs saisir vos preférences de vacances au calendrier.

Accéder au | ‘
calendrier
de vacances

Rappel: La période d'inscription de vos préférences de vacances
Saisir vos est du 15 octobre au 15 novembre.

préférences de
vacances

Pour fermer cette boite de dialogue, cliquez
sur le bouton« OK ».




VB - Vacanco Acceder au calendrier

| de vacances

Espressc
MENU

Accéder &

levé de pai
eEspresso sl

Employé

Accéder au

calznalizr o Nouvelles Pour accéder au module « vacances », il
& s’agit de cliquer sur I'onglet
Saisir vos prre—" « Vacances » du menu principal puis

vacances e

Yy Affichage de post
préférences de T

Dossier employé 5 .
vacances foa ensuite sur « Calendriers » etsur
Relevé de présence 7
Relevé de paie K« Employe »,
Assiduité
Compte de dépenses
Jisponibilité

Vacances
Calendriers

Employé
NG

Feuillets fiscaux




WEB - Vacances

Accéder au calendrier

| de vacances

MENU

Accéder a
eEspresso

Accéder au
calendrier de
vacances

Saisir vos
préférences de
vacances

Si vous faites partie d’'un seul groupe, lafenétre
« Préférence de vacances » s’affiche et présentele
calendrier de vacances de la période en cours.

Si vous faites partie de plusieurs groupes, la fenétre
suivante s’affiche et vous devez sélectionner le groupe
pour lequel vous désirez enregistrer vos préferences
de vacances en cliquant sur Ouvrir.

| |Liste des calendriers de I'employé

wroupe Description Période ___[Année | Principal ___|
@ Dept: 8120 T e.: 3464 Conv.: 1 Synd.: 92 Eté 2015 v




VB - Vacanco Accéder au calendrier

| de vacances

MENU

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

Accéder a
eEspresso

Préférences — °

Accéder au ‘
de vacances .

calendrier de

7~
vacances &> &Q; "
Saisir vos
préférences de
vacances
Nom Q ilot Hrsiper  Dateemploi  Vac.jrs | 12192603101724310714212804 111825021
A | RCommentaires 7 ‘DiDlDlDlDiDiDiDl‘DtDlDiDiDiDlD!DlDlDi
isabelle | 369 | Tc | 33A010750 | =1, 257.00J 1 |
Mow 5 moweze T || ||| |
] L. EENEEN |
Solange | 3152 | Tc | 19A-12888J | | 28628 e i
Vaucky J| 7250 | 1988-12-14 | | | | i ‘
Diane o S BN o Y | o= |
Lamarche S 7250 | 2000-04-25 1] |
‘ ‘ | |
Christiane | 1009 | Tp | 96.25J , A 60.31J [l |
Sequin R | 29.00 1996-12-09 | R |
| || | |




Accéder au calendrier

WEB - Vacances

| de vacances

MENU Avant de saisir vos préférences de vacances, veuillez

prendre connaissance des quotas de votre groupe.

Accéder a

eEspresso Préférences

Acceder au

calendrier de z O i

vacances I Assistant l Sauvegarder I

saisi vos —— RARRpCE e

préférences de s "Ecart 000000000000000000

vacances Prénom C Matri  Statut = Ancienneté = Vac.hrs = Quantum | Juin  Juillet | Aou ct.
Nom Q ilot Hrsiper  Dateemploi | Vac.jrs | 121926031017243107 14

A RCommentaires

Veuillez aussi vérifier si  votre supérieur a indiquer

un commentaire concernant vos vacances ( ex.. restriction
sur les semaines de vacances, modification de Ila
banque disponible) ainsi que votre quantum indiquant votre
solde de vacances dont vous avez droit.




WEB - Vacances SaISIr VOS preferences de

Vacances

Pour saisir vos preférences de vacances, il existe 2
méthodes:

MENU

Accéder a
eEspresso _
« Optionl
Accéder au

calendrier
de vacances

e Option 2

Saisir vos
préférences
de vacances




WEB - Vacances SaISIr VOS preferences de

| vacances — Option 1

Dans les cellules vides du calendrier situées sous lesdates,
cliguez sur les semaines pour lesquelles vous désirez saisir
des vacances. Les cellules des semaines sélectionnées

MENU

Accéder a

eEspresso s’afficheront en surbrillance.

Accéder au
calendrier
de vacances Préférences Hiver 2015 (15dé
de vacances Lesemployes du

Saisir vos
préférences
de vacances

| Groupe | Assistant | Sauvegarder | Approuver | I'afmon | Refuser

I
Quotas m Ll /0/0/000000000000000000000
Préférences exprimées 0/0 00000000 0D000000000D000O
o écar_t 0/0 000000000000000000000O
PrénomC Matn Statut | Ancienneté  Bqau13déc. = Quantum Décembre Janvier  Février  Mars Avril Mai
k=l Nom Q flot Hulpet Date emploi Vac av 13 déc. 113 20 2703101724310714212810613202703101724010815
A RCommentaires Di Di Di DIDiDiDiDiDIDI‘DIDiDlDIDID&DIDiDIDlDIDIDI

Annick | | 17 | Tc | 1A-269.75) | 39667H  5667J |
(] LapointeJ 7000 | 2007-02-04 | v




WEB - Vacances SaISIr VOS préférences de
vacances — Option 1

MENU A I'aide du bouton droit de la souris, cliquez ensuite sur une
des cellules en surbrillance. Le menu contextuel s’affiche.
Accéder a Cliguez sur « Ajouter » pour ajouter les semaines de
eEspresso z . ,
vacances sélectionnées.
Accéder au
calendrier
de vacances
Saisir vos
preférences ‘
de vacances PrénomCMuri Statut Ancietmeteéun Bq au 13 déc. QuanhmDéeembte Janvier liévrie: Mars jAviril» '4:»__'7
[] Nom Q ot ' Hrsiper Dateemploi = Vacav13déc. 13120 27031017243107142128061320270310172401081¢
A RCommentaires Di Di Di DileDﬂ[thDlDlDllDlDl’DlDleDlDiDiDiiDi:Di
Annick 17 Te 1A-268.75J 306 67H g667J = ’
(] Loponisd | 7000 | 20070204 | | | T
I ]E Ajouter ‘ ‘
Supprimer

L'option « SUPPrimer » du menu contextuel ne s'affiche que

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




WEB - Vacances SaISIr VOS preferences de

| vacances — Option 1

A I'aide du bouton droit de la souris, cliquez ensuite sur une
MENU ) Y er:
des cellules en surbrillance. Le menu contextuel s’affiche.

Accéder & Cliquez sur « Ajouter » pour ajouter les semaines de
eEspresso P . p:
vacances sélectionnées.
Accéder au
calendrier
de vacances <
SO | Groupe | Assistant | Sauvegarder | Approuver | rum" | Refuser | Em:' | Historique
feA Quotas 0 0000000000000000000000
préférences ' Préférences exprimées 'o o 001000000000000000000
de vacances : ~ Ecart 00-19000000000000000000
PrénomCM'i Statut  Ancienneté | Bqau13déc.  Quantum Déoembte Janvier  Février | Mars = Avril  Mai_
Or Nom 'Q lot  Hrsiper Dateemploi  Vacav13déc. ST Y zoizvo:mwmu mmz@om:ﬂmroahmnzqqﬁo_o_ﬁ_sl
'RCommentaires 'Di Di Di o-om.o-o-mo.o.mo-o-'o-mom-omioﬂoi;oi
Annir.k 7 Te 1A-268.75J 306 67H % | ‘
[] Lapointe.J| | 7000 | 2007-02-04 , ‘ ’ |
I ]E Ajouter ‘ .‘
Supprimer

L'option « SUPPriMer » du menu contextuel nes’affiche

gue dans le cas ou des vacances ont été saisies pour la
semaine seélectionnée.




WEB - Vacances

Saisir vos preferences de

| vacances — Option 1

MENU

Accéder a
eEspresso

Accéder au
calendrier
de vacances

Saisir vos
préférences
de vacances

Lors de I'ajout de semaines de vacances a l'aide de
cette méthode, celles-ci s’affichent dans le calendrier
selon les parametres du groupe.

Des vacances payeées sont automatiquement saisies
pour chaque jour de la semaine et des vacances finde
semaine sont saisies pour le dimanche et le samed..

Enlever Enlever
| Groupe | Assistant | Sauvegarder | Approuver | Fasarulialion | Refuser | Folas | Historique
2N Quotas /oo 0oo0o00000000000000000O00
~ Préférences exprimées 00 001000010100000000000
Ecart '0 0 00-10000-10-100000000000
Prénom C Matri  Statut  Ancienneté  Bqau 13 déc. | Quantum Décembre Janvier  Février = Mars  Avril  Mai
E] Nom Q illot Hrs/per Dateemploi Vac av 13 déc. i E13‘20 2703101724310714212&0613-202703101724010&15
A RCommentaires |Di Di Di DIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDI
Annick | | 17 | Te | 1A-26975) | __39667H  56.67J) ‘
(] Lapointe J 7000 | 2007-02-04 | - x| || Ixl Ix]
[ L | | |

Au besoin, vous pouvez y ajouter un commentaire dans

’encadré blanc.




WEB - Vacances Sa’ISIr VOS préférences de
vacances — Option 1

Vous pouvez afficher le détail des vacances
correspondant aux cellules marquées d’'un X en

MENU

Accéder & passant le pointeur de la souris au-dessus ce celles-ci.
eEspresso
Accéder au
calendrier
de vacances Enlever Enlever
- | Groupe | Assistant | Sauvegarder | Approuver | L. ool | Refuser | “Loo " | Historique
F Quotas 0 0 000000000000000000000
Saisir vos . Préférences exprimées 00 001000010100000000000
préférences Ecart 00 00-10000-10-100000000000
de vacances Prénom C Matri | Statut = Ancienneté = Bqau 13 déc. | Quantum pécembre Janvier  Février = Mars Avril  Mai
(] Nom Q fiot Hrsiper Dateemploi Vac av 13 déc. 13120 27 031017243107 1421280613202703101724010815
A RCommentaires 'Di_Di_Di DiDiDi DiDi Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di i Di Di Di
Annick | | 17 | Tc | 1A-269.75) | 3E67H  S667J
] Lapointe J 7000 | 2007-02-04 | xl Ix
| B

Du 10 janv. au 16 janv.

Di Ju |Ma IMe Pe e [5a
Vvijvi]vi]v]yv
VEC aVance

i |Approuve: chri-2015-11-03 05.1




WEB - Vacances SaISIr VOS préférences de
vacances — Option 1

Pour effectuer des modifications manuelles a une semaine de

vacances marquée ou non d’'un X, double-cliqguez dans sa
cellule.

MENU

Accéder a
eEspresso

Accéder au

calendrier
de vacances
Saisir vos | Groupe | Assistant | Sauvegarder | Approuver | r |
préférences ‘ Quotas 0000000000000
de vacances | Préférences exprimées 0 .0_1_ 00000000000
‘ 4 Ecart 0 0 00-10-10000000000/0
Prénom C Matri Statut  Ancienneté Bqau 13 déc. = Quantum Mars Avril Mai
[ ] Nom Q ilot Hrsiper Dateemploi  Vac av 13 déc. 13/20 27 01 101724010815
A RCommentaires Di Di Di Di\WDiDiDi i Di Di Di Di Di Di|
Annick 17 Te 1A-269.75J 39667H  S56.67J | . \ :
DPpoi_vtogJ_ | 7000 | 2007-02-04 | 1 } x| Ix | }
| L |




WEB - Vacances SaISIr VOS préférences de
vacances — Option 1

MENU

La fenétre suivante s’affiche et présente les dates

S correspondantes a la semaine selectionnee.
Acceder a

eEspresso

Accéder au : '

calendrier Semaine marquée d’un X Semaine non marquée d'un X
de vacances
Du 1(jjanv. au 16 janv. X janv, janv.
T 0 _' Du 24 janv. au 30 janv Ll
préférences Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa
de vacances By vvyv vig >24 25 26 27 28 29" 30
Avec avance | Ajouter Supprimer
Ajouter Supprimer

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

désirés.




WEB - Vacances

Saisir vos preferences de

| vacances — Option 1

MENU

. Accéder a
eEspresso

. Accéder au
calendrier
de vacances

Code

Nombre de
clics de souris

Description

Vacances
Indique une date de vacances.

. Saisir vos
préférences
de vacances

Tout autre type de congé
Indique un congé qui n'est pas une vacance.

Note : ce code est utilisé dans les cas ou des journées
d'absence ou de non-présence ne doivent pas étre
considérées comme des journées de vacances.

Vss

Vacances sans solde
Indique des vacances non payées.

Note : |l n'est possible de saisir des vacances sans solde
que lorsque la valeur de I'étalement des heures payees
est Sans étalement.

Pour en savoir plus sur |'étalement des heures payées,
consultez la procédure Etalement des heures payées a
la page 197.



WEB - Vacances SaISIr VOS preferences de

| vacances — Option 1

N’hésitez pas a utiliser la section commentaire afin

MENU d’'informer votre gestionnaire sur vos choix de vacances.l|
Accéder A est important de l'utiliser si vous étes en attente pour un
eEspresso échange de vacances ou pour utiliser les mémes périodes
de vacances qu’une personne conjointe travaillant pour le
Accéder au
calendrier CISSS.
de vacances
Saisir vos |
préférences 0/0 000000000000000000000
de vacances 0/0001000010100000000000
ST 0 0 00-10000-10-100000000000
Prénom C Matri Statut Bqau13déc. Quantum Décembre Janvier Février = Mars Avril Mai
[ ] Nom Q ilot Hrsiper | Vac av 13 déc. 13120 27 0310172431071421280613202703101724010815
A RCommentaires Di Di Di DlDlDiDJDlD:DlDiDl’DanDtDiDlDlDlDlDlDlDil
t:;::t " 17 73';0 ;30 £ 396.67H 56.67J | ‘ ‘
! nteJ| {70 . : X (%] X
» i L | 1 |




WEB - Vacances I Sa’ISIr VOS préférences de
vacances — Option 1

MENU Lorsque le tout est terminé, cliquez sur le lien
« Sauvegarder ».

Accéder a
eEspresso

Accéder au

calendrier
de vacances i
Rt Enlever Enlever
Sa’IS!r VoS | Groupe | Assistant | Sauvegarder | Approuver | . Ll | Refuser | Tl | Historique
preférences " Quotas 00 000000000000000000000
de vacances . Préférences exprimées 0 000100001010000000000/0
= ETAR , Ecart 00 00-40000-4104100000000000
PrénomC Matri Statut  Ancienneté Bgau13déc. Quantum Décembre Janvier Février  Mars Avril Mai
[] Nom Q ilot Hrsiper Date emploi  Vacav 13 déc. | 13120 27 0310172431071421280613202703101724010815
| A RCommentaires Di Di Di DiD|DiDlD|D|D|DiD|‘D|D|rD|D|DiD|D|D|DlDl‘Dll
Annick 17 Te 1A-269.75J 39667H  56.67J | ; | |
D:I.apoima,\lv | 7000 | 2007-02-04 1 | X x X &
[ LS | |




WEB - Vacances

| vacances — Option 2

Saisir vos preferences de

MENU

Accéder a
eEspresso

Accéder au
calendrier
de vacances

Saisir vos
préférences
de vacances

Cliquez sur le lien « ASSistant ».

Préférences
de vacanc/

&

~ Quotas 000000000000000000
Préferences exprimées 0000000000000 00D00O00D
D= Ecart 00 O\O‘A}QAQ\OOOOOOQWQ;QQ 00
Prénom C Mafri  Statut = Ancienneté | Vac.hrs = Quantum | Juin = Juillet Aout Septembre Oct.
Nom Q ilot Hrsiper  Dateemploi  Vac.jrs 12192603101724310714212804 11 13250201
A | RCommentaires i _‘Di’DlDIDlDlDiDiDI‘DlDIDiDiDiDlD!DIDI
Isabelie | 369 | Te | 33AD10.75J | = 7297DD..I |
e e i 1 R L T b N R e 1
e L |
Solge: |/ M52} te— | ISATRERN ) _286.25 | |
’Vaucry J 7250 1988-12-14 ‘ || |
Diang oI Fer I CTALNISIO 194383 {5] '
Lamarche S 7250 | 2000-04-25 | '
| | 1]
Christiane | 1009 | Tp 96.25J 60.31J | |
Sequin_ R 2900 | 19961208 el
\




WEB - Vacances SaISIr VOS preferences de

| vacances — Option 2

Etape 1 — Expression de votre premiére préférence vacances

MENU

Pour sélectionner une semaine de vacances, cliquez surle

Accéder a
eEspresso signe « > » vis-a-vis la semaine désirée.

Accéder au Lorsque vous avez sélectionné les semaines désirees, cliquez
calendrier sur le bouton « Sulvant ».

de vacances

Saisir vos
préférences
de vacances

Etape T de 4 : Exprimez votre premiére préférence en cliquant sur les dates correspondantes

Légende: VY Vacances (1 clic), Tout autre type de congé (2 clics), V* Vacances sans solde (3 clics)
Solde de la banque 244 00H Solde du quantum 34 .86

octobre 2010 novembre 2010 décembre 2010 janvier 2011
Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa
11520 34 506 T2 3 =4 1

T i s RO 580 0N AR
4 15 16 17 18 19 20
1 22 23 24 25 26 27
P8 29 30

5 & 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18

EBvvvv vid

26 27 28 28 30 3

A T T A
8 10 11 12 13 14 1S
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 28
30 3

VoAV Y
VoV vV VY




WEB - Vacances SaISIr VOS preferences de

| vacances — Option 2

MENU Etape 2 — Expression d’une seconde préférence (optionnel)

Accéder a . . - . ) .
eESpresso Si vous cliquez sur le bouton « Oul » afind exprimer une

seconde préférence, veuillez répéter I'étape 1. Sinon, cliquez

AclLde_rau sur le bouton « NON ».
calendrier . N -
de vacances Cliquez a nouveau sur le bouton « Sulvant ».

Saisir vos
préférences
de vacances

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

Désirez-vous entrer une 2e préférence au cas ol votre 1re préférence ne peut vous étre octroyée? Oui © Non ®



WEB - Vacances Sa’ISIr VOS preferences de

| vacances — Option 2

MENU

Etape 3 — Entrer un commentaire

Accéder a . . . . .
eEspresso Si vous le voulez, vous pouvez inscrire un commentaire (celui-

ci sera vu par I'ensemble des employeés figurant sur le
Accéder au calendrier et votre gestionnaire) dans I'encadré blanc.

calendrier Cliquez & nouveau sur le bouton « Sulvant ».
de vacances

Saisir vos
préférences
de vacances

Précédent | Annuler |

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

Désirez-vous ajouter un commentaire?



WEB - Vacances SaISIr VOS preferences de

| vacances — Option 2

MENU .
Etape 4 — Récapitulatif

Accéder a
eEspresso

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

Accéder au affichées sont correctes, cliquez sur le bouton « Terminer »

calendrier afin de valider vos preférences.
de vacances

Saisir vos
préférences
de vacances

P ——

| Suivant | Précédent | Annuler @

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

Préférence 1
Périodes de vacances Heures de vacances
Semaines Etat Di Lu Ma Me Je Ve Sa | Payées Autres* |Avance

3 janvier 201€ au 9 janvier 2018 Approuvée vV V vV v V 3875 15.50 Oui
10 janvier 2016 au 16 janvier 2016 Approuvée v VvV VvV v V 38.75 15.50 Oui
17 janvier 2016 au 23 janvier 2016 Approuvée 17 \' 21 22 23 7.75 15.50 Oui

Totaux| 8525 46.50

* = Inclus les congés hebdomadaires

L'étalement des heures payées a été demandé
Le commentaire est :




WEB - Vacances SaISIr VOS preferences de

| vacances — Option 2

MENU

Voici le résultat de vos actions

Accéder a
eEspresso

* N'oubliez pas de sauvegarder le tout en cliquant sur le bouton
Accéder ay « Sauvegarder ».

calendrier
de vacances

Saisir vos
préférences
de vacances

Bqg au 31 oct. | Quantum 3 Janwier | Féewrier
12[19/26 162330061 270613202703
Dvi | D | Dei DD D DD D D D D D DD Di D6l

R S

Nom /@ flot | Hrs/per | Date emploi
A | RCommentaires

Diane 2 | Tt | 33a-01Zo0d
Federico |J 4 | 7250 2009-01-23

5
g
-]
i
T
X
I.u:
g
i’
R
=i
=l

447 31H| 51.76J

A48-Z37.00J 421 50H| 655.864

|
I [
Grenier |J | 1450 | Zooaneaz
I I
I I

2A-095.00J
2008-01-01

Louiss a5 Tp 75.00J -131.00H
Elly=on  |J 43 .50 2008-01-25 145.00H

2
(TP T P VY S




