Systeme de congé en libre-service

Employé - Information sur mes congés

1. Modifier une demande de congé

Comment modifier une demande de congé qui a été approuvée ou refusée par votre gestionnaire

e A partir du menu Information sur mes congés, cliquez Demande modification congé

Données personnelles
\férifier et modifier mes données personnelles (nom, adresse, numéro de
téléphone, courriel, contact en cas d'urgence et autres renseignements.

personnels). /

"' Information sur mes congés

[=] Demande de congé
i=] Soldes conges
=] Sommaire congés employé

=] Confirmation approb dem congé
=] Confirmation approb dem modif

- Profil personnel

Préférence linguistigue pour les rapports, et utilisateur remplacant.

@E Mon Questionnaire EE
= Préface du questionnaire sur Féquité en emploi du Gouvernement du
Canada.

e Sous la colonne *Modifier/Supprimer, cliquez Sélection action de la demande qui doit étre modifiée et sélectionner
Modifier

Demande modification congé
SE—
Liste paye: | Bur paye: 3 Conseiller en rémunération: '

Madifier ou supprimer une demands de congé

Demande modification congé

- Heures
. |Description Date début (Date fin enreqistrées Statut congé |*Modifier/Supprimer

110  Vacances 18/02/2012 18/02/2012 1.000 Approuvé Se\eclmn action =
110  Vacances 27i01/2012 27i01/2012 7.500 Approuvé Sélection action -
110 Vacances 24/04/2011 24/04/2011 7.500 Approuvé
210 Congé de maladie sans cerificat 19/04/2012 19/04/2012 20.000 Approuvé Sélection action

210 Conaé de maladie sans cerfificat 0300372012 030312012 10000 Approwé  Sélection action  ~
210 Conaé de maladie sans cerfificat 270112012 271012012 3500 Refusé ‘Sélection action  ~

e La page Demande modification congé ouvrira; a partir de la section Modification, vous pourrez faire toutes les
modifications nécessaires. Si le code superviseur doit étre modifié, cliquez la loupe pour faire la recherche d'un
autre superviseur. |l est recommandé d’utiliser le champ nom de famille pour faire la recherche. Lorsque vous aurez
terminé les modifications, cliquez Envoyer a.

G:\PRS\HR Systems\2. PeopleSoft V8.9\2. Procedures\16. LSS Page 1




Systeme de congé en libre-service

Demande modification congé

Martine Gauthier Faire les sous la section

[Demande de congé originale.

Motif congé: 110 Vacances

Statutcongé:  Approuss

Date début 2710112012 Date fin:  27/01/2012 PM Heures 7500

Commentaires

superviseur: :

Description: Vacances - Code congé: 110 -

Date début: [27012012 [ A~ Datefin: [27/012012 [5 PM ~

Heures enregistrdes: | 7500

T T Recherche : Code superviseur
(=) Empioye:  commenca par -

Code superviseur: 006463 » s apemeTarriere Nom: commence par ~

(= # employé)

Nom tamite: commanca par = iauit
Envoyer 3 Isabelle Carriere,,_|
Rechercnr| _etincer |t | macnercne base

R Résultats recherche
Retourner 31a liste de modifications -
Vérifier soldes conaés

e Cliquez OK pour compléter la demande

Demande modification congé

V Youlez-vous envoyer cette demande de modification de congé?

OK ‘.\‘J Annuler

2. Supprimer une demande de congé

Comment supprimer une demande de congé qui a été approuvée ou refusée par votre gestionnaire

e Sous la colonne *Modifier/Supprimer,

Supprimer

A partir du menu Information sur mes congés, cliquez Demande modification congé

Mes informations =2

Données personnelles
Wérifier et modifier mes données personnelles (nom, adresse, numéro de
téléphone, courrigl, contact en cas durgence et autres renseignements

personnelzs). /

{~z. Information sur mes congés

=] Demande de congé
i=] Demande modification congé
1=] Soldes conges

=] Sommaire congés employé
=] Confirmation approb dem congé
= confirmation approb dem modif

Profil personnel
Préférence linguistigue pour les rapports, et utiisateur remplagant.

@E Mon Questionnaire EE

Préface du questionnaire sur Féquité en emploi du Gouvernement du
Canada.

cliquez Sélection action de la demande qui doit étre supprimée et sélectionnez
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Systeme de congé en libre-service

Demande modification congé

—
Liste paye: _'Birmi: _ICMMIH rémunération: '

Modifier ou supprimer une demande de congé

Demande modification cong &
Heures

s Statut conge | *Modifier Supprimer
cnreqisiress

Date debut | Date fin

Sélaction adion

2012012 21012012 7500 Aoprouwsé _Selechon achon_»
24042011 24042011 1500 Acorousé | Sélectonacon <
190042012 181042012 ;

03032012 030312012
201012 21012012 1500 Refusé  Sélectionaction ~
0612012 0612012 1000 Agprouvé  Sélection action  ~

e Vous recevrez un message, cliquez OK

Vetre solde de congé est mis 2 jour aprés rapprobation da 1a suppression par
vaofre superiseur. (28040,117)

e La page Demande modification congé ouvrira; a partir de la section Modification, il est possible d’ajouter un
commentaire. Si le code superviseur doit étre modifié, cliquez la loupe pour faire la recherche d’un autre
superviseur. Il est recommandé d’utiliser le champ nom de famille pour faire la recherche. Lorsque terminé, cliquez
Envoyer a.
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Systeme de congé en libre-service

Demande modification congé

Martine Gauthier

[Demande de congé originale

Motif congé: 110 Vacances Statutcongé:  Approuvé
Date début: 2410472011 AR Datefin.  24/04/2011 PM Heures 7.500
enregistrées:
Commentaires
superviseur:
Modification
Commentaires employé: [ o
((cre s ) Recherche : Code superviseur
Code superviseur: 006463 (o) |
(= # employé)

Envoyer 3 Isabelie Carriere R o it
44 W commencepur +

Wom tamabe: commence o = Naalt
Recrercrar| Eacer | anmer |mecharne nase

o — Résultats recherche

Jénfier solges congés LB
v soldes cong
. 0 ety wom o famdie Précom {nie [secrce  Emplecemest|

ma&mmtm ISABELLE CHADM MAAS5D8 2631020

e C(Cliquez OK pour compléter la demande

Demande medification conge

V Youlez-vous envoyer cette demande de modification de congé?

OK ”QJ Annuler |

3. Réaffecter une demande de congé en attente

Comment réaffecter une demande a un autre superviseur quand le superviseur initial ne peut en faire le suivi

Lorsqu’une demande de congé est soumise, I'employé ne peut pas la modifier, la supprimer ou la soumettre a nouveau
avant gu’elle ne soit traitée par un superviseur. Si une demande est soumise a un superviseur qui est en congé ou qui a
quitté, vous devez communiquer avec le bureau d’aide PeopleSoft afin de transmettre les informations de la demande
ainsi que le nom du superviseur qui la traitera. Nous pourrons ainsi réaffecter la demande au superviseur approprié.

G:\PRS\HR Systems\2.

PeopleSoft V8.9\2. Procedures\16. LSS

Page 4



mailto:PeopleSoft.Support@pc.gc.ca

Systeme de congé en libre-service

Accueil gestionnaires

4. Réaffecter une demande de congé ou une modification de congé

Comment réaffecter une demande de congé ou une demande de modification de congé a un autre gestionnaire

e A partir du menu Accueil gestionnaires, cliquez Approbation demande congé ou Approbation demande modif

Accueil gestionnaires
Reviser, approuver au refussr les demandes o modificalions de congé. Visionner
iz sommaire et solde de congés de vos employés.

= robation demandes congé
Apprabation des demandes de congé
ou
robation demandes modif
Apprabation des demandes de modification de conge

I'n'n Sommaire congs a5
SommaireiSolde des conges des employes

__L Liste de congés des employés
=77 —| Liste de congés des employés

Congé en tierce partie

==1 Congé en berce pariie
= pemande modill, tierce panie
¥ Demande de congt: fierce partie

e Sous la colonne *Détails/Réaffecter, cliquez Sélection action de la demande qui doit étre réaffectée et sélectionnez
Réaffecter

Approbation demandes congé

——

Voici une liste des demandes de congé nécessitantvotre approbation.

Approbation demandes congé

. Code e - Heures | Statut - .
Employé [Hom e Description Date debut | Date fin e e tails/Reaffecter

Autre congé payé Voyage (prime

oste Isolé 02/02/2012  02/02/2012 1.000 En attente S?\emmn action v
Autre congé pavé Vovage (prime
Autre congé paveé Vovage (prime 5
5 05/03/2012 05/03/2012 20.000 En attente Reaffecter
R Sélection action
ol — 110 Vacances 07/09/2012 07/09/2012 1.000 En attente Sélection action -
‘ 'l B 540 Congé personnel 11122012 11122012 7.500 En attente Sélection action -

e Entrez le Code superviseur ou cliquez la loupe pour faire une recherche. Il est recommandé de faire la recherche en
utilisant le champ Nom famille.

(= # employé) .
Commentaire: [Tu peux ajouter de ['information Recherche : Code superviseur

Employé:  commence par v
Mo commence par =

OK e  Annuler Nom tamite: commence par ~ Nault

mﬁl Efecer | aamier |nocharche sase
Résultats recherche
e n
macre o Bom ismtie Prémom fases [Sersks {mpicement
[Raela Mol MAALT  (SABELLE CHADN AMMEDE 2481020

e C(Cliquez OK afin de réaffecter la demande et retourner a la page Approbation demandes congé

Approbation demandes congé

V Complétée avec succés.
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Systeme de congé en libre-service

5. Recommander une demande de congé ou de modification de congé

Comment recommander une demande de congé ou de modification de congé a un autre gestionnaire

A partir du menu Accueil gestionnaires, cllquez Approbation demande congé ou Approbation demande modif

Réviser, approuver ou refuser les d s ou modificati de conge. Visi
le sommaire et solde de congés de wos employés.

= robation demandes congé
Approbation des demandes de conge
ou
robaticn demandes modif
Approbation des demandes de modification de conge

r“'| Sommaire congs a5
21 Sommaire/Solde des congés des employes

.-' Liste de congés des employés
17| Liste de congés des employés

Congé en tierce partie

== Congé en tierce parie
= Demande modifl, tierce parile
I¥] Demande de conge fisrce partie

Sous la colonne *Détails/Réaffecter, cliquez Sélection action pour la demande qui doit étre réaffectée et cliquez

Détails

Approbation demandes congé
—

Woici une liste des demandes de congé nécessitant votre approbation

Approbation demandes congé

" Code S Heures Statnt
Employé | Nom e Description Date début  |Date fin enreqistrées congé

540 Conaé personnel 1122012 111122012

7.500 En attente

Sélection acion =
Détails

Réaffecter
Sélection action

Lorsque la page Détails approbation apparait, entrez le code de superviseur dans le champ Recommander a ou

utilisez la loupe pour faire une recherche et cliquez Recommander

Détails approbation
Détails congés

—d

Code congé:
Date début:

Heures enregistrées:

Commentaires
superviseur:

Recommander a:

Recommander

110 Vacances

07/09/2012 AM Date fin: 07/09/2012 PM

1.000

commentamesempioys: T

012336 % Isabelle Nault

Visualiser Soldes congé et congé emplovés

Retourner a

congé

Recherche : Code superviseur

Employé:  commence par ~

Hom: commence par ~

Nom famille: commence par = Nault

Rechercher| Ertscer | annuer |mocherche base

Résultats recherche

[Ermploye lom o famils| o
012936, [sabelle Naull NAULT  |SABELLE CNADM AMASSDB 2481020
b

e C(Cliguez OK afin de recommander la demande et retourner a la page Approbation demandes congé

Approbation demandes congé

V Complétée avec succés.
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Systeme de congé en libre-service

6. Congé en tierce partie

Vous devez soumettre ou modifier une demande de congé pour un employé qui ne peut utiliser le systéme de congé
en libre-service, qui est en congé ou qui a quitté

A partir de la section Congé en tierce partie d’Accueil gestionnaires, vous pouvez, entrer, modifier ou supprimer des
demandes au nom de vos employés en autant que vous ayez la documentation pertinente. Référez-vous au Guide de
|'utilisateur — Libre-service pour plus de détail sur comment utiliser la fonction Congé en tierce partie.
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