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Système de congé en libre-service 

EEmmppllooyyéé  ––  IInnffoorrmmaattiioonn  ssuurr  mmeess  ccoonnggééss  
  

11..    MMooddiiffiieerr  uunnee  ddeemmaannddee  ddee  ccoonnggéé    
  

CCoommmmeenntt  mmooddiiffiieerr  uunnee  ddeemmaannddee  ddee  ccoonnggéé  qquuii  aa  ééttéé  aapppprroouuvvééee  oouu  rreeffuussééee  ppaarr  vvoottrree  ggeessttiioonnnnaaiirree  

  

  ÀÀ  ppaarrttiirr  dduu  mmeennuu  IInnffoorrmmaattiioonn  ssuurr  mmeess  ccoonnggééss,,  cclliiqquueezz  DDeemmaannddee  mmooddiiffiiccaattiioonn  ccoonnggéé    

  
  

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

 
 

  LLaa  ppaaggee  DDeemmaannddee  mmooddiiffiiccaattiioonn  ccoonnggéé  oouuvvrriirraa;;  àà  ppaarrttiirr  ddee  llaa  sseeccttiioonn  MMooddiiffiiccaattiioonn,,  vvoouuss  ppoouurrrreezz  ffaaiirree  ttoouutteess  lleess  

mmooddiiffiiccaattiioonnss  nnéécceessssaaiirreess..  SSii  llee  ccooddee  ssuuppeerrvviisseeuurr  ddooiitt  êêttrree  mmooddiiffiiéé,,  cclliiqquueezz  llaa  lloouuppee  ppoouurr  ffaaiirree  llaa  rreecchheerrcchhee  dd’’uunn  

aauuttrree  ssuuppeerrvviisseeuurr..  IIll  eesstt  rreeccoommmmaannddéé  dd’’uuttiilliisseerr  llee  cchhaammpp  nnoomm  ddee  ffaammiillllee  ppoouurr  ffaaiirree  llaa  rreecchheerrcchhee..  LLoorrssqquuee  vvoouuss  aauurreezz  

tteerrmmiinnéé  lleess  mmooddiiffiiccaattiioonnss,,  cclliiqquueezz  EEnnvvooyyeerr  àà..  
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Système de congé en libre-service 

  
  CClliiqquueezz  OOKK  ppoouurr  ccoommpplléétteerr  llaa  ddeemmaannddee  

  
  

22..  SSuupppprriimmeerr  uunnee  ddeemmaannddee  ddee  ccoonnggéé  
  

CCoommmmeenntt  ssuupppprriimmeerr  uunnee  ddeemmaannddee  ddee  ccoonnggéé  qquuii  aa  ééttéé  aapppprroouuvvééee  oouu  rreeffuussééee  ppaarr  vvoottrree  ggeessttiioonnnnaaiirree  
  

  ÀÀ  ppaarrttiirr  dduu  mmeennuu  IInnffoorrmmaattiioonn  ssuurr  mmeess  ccoonnggééss,,  cclliiqquueezz  DDeemmaannddee  mmooddiiffiiccaattiioonn  ccoonnggéé    
  

  
  

  

 Sous la colonne *Modifier/Supprimer, cliquez Sélection action de la demande qui doit être supprimée et sélectionnez 
Supprimer 
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Système de congé en libre-service 

 
 

 Vous recevrez un message, cliquez OK 

 

  

  LLaa  ppaaggee  DDeemmaannddee  mmooddiiffiiccaattiioonn  ccoonnggéé  oouuvvrriirraa;;  àà  ppaarrttiirr  ddee  llaa  sseeccttiioonn  MMooddiiffiiccaattiioonn,,  iill  eesstt  ppoossssiibbllee  dd’’aajjoouutteerr  uunn  
ccoommmmeennttaaiirree..  SSii  llee  ccooddee  ssuuppeerrvviisseeuurr  ddooiitt  êêttrree  mmooddiiffiiéé,,  cclliiqquueezz  llaa  lloouuppee  ppoouurr  ffaaiirree  llaa  rreecchheerrcchhee  dd’’uunn  aauuttrree  

ssuuppeerrvviisseeuurr..  IIll  eesstt  rreeccoommmmaannddéé  dd’’uuttiilliisseerr  llee  cchhaammpp  nnoomm  ddee  ffaammiillllee  ppoouurr  ffaaiirree  llaa  rreecchheerrcchhee..  LLoorrssqquuee  tteerrmmiinnéé,,  cclliiqquueezz  

EEnnvvooyyeerr  àà..  
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Système de congé en libre-service 

  
  

  CClliiqquueezz  OOKK  ppoouurr  ccoommpplléétteerr  llaa  ddeemmaannddee  

  
  

33..  RRééaaffffeecctteerr  uunnee  ddeemmaannddee  ddee  ccoonnggéé  eenn  aatttteennttee    
  

CCoommmmeenntt  rrééaaffffeecctteerr  uunnee  ddeemmaannddee  àà  uunn  aauuttrree  ssuuppeerrvviisseeuurr  qquuaanndd  llee  ssuuppeerrvviisseeuurr  iinniittiiaall  nnee  ppeeuutt  eenn  ffaaiirree  llee  ssuuiivvii  
  

Lorsqu’une demande de congé est soumise, l’employé ne peut pas la modifier, la supprimer ou la soumettre à nouveau 

avant qu’elle ne soit traitée par un superviseur. Si une demande est soumise à 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.    

mailto:PeopleSoft.Support@pc.gc.ca
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Système de congé en libre-service 

AAccccuueeiill  ggeessttiioonnnnaaiirreess  
  

44..  RRééaaffffeecctteerr  uunnee  ddeemmaannddee  ddee  ccoonnggéé  oouu  uunnee  mmooddiiffiiccaattiioonn  ddee  ccoonnggéé  
  

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

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

 
 

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

 
 

 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.  

 
 

 Cliquez OK afin de réaffecter la demande et retourner à la page Approbation demandes congé 
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Système de congé en libre-service 

55..  RReeccoommmmaannddeerr  uunnee  ddeemmaannddee  ddee  ccoonnggéé  oouu  ddee  mmooddiiffiiccaattiioonn  ddee  ccoonnggéé  
  

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

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

 
 

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

 
 

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

utilisez la loupe pour faire une recherche et cliquez Recommander 

 
 

 Cliquez OK afin de recommander la demande et retourner à la page Approbation demandes congé 
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66..  CCoonnggéé  eenn  ttiieerrccee  ppaarrttiiee  
  

VVoouuss  ddeevveezz  ssoouummeettttrree  oouu  mmooddiiffiieerr  uunnee  ddeemmaannddee  ddee  ccoonnggéé  ppoouurr  uunn  eemmppllooyyéé  qquuii  nnee  ppeeuutt  uuttiilliisseerr  llee  ssyyssttèèmmee  ddee  ccoonnggéé  

eenn  lliibbrree--sseerrvviiccee,,  qquuii  eesstt  eenn  ccoonnggéé    oouu  qquuii  aa  qquuiittttéé  
  

ÀÀ  ppaarrttiirr  ddee  llaa  sseeccttiioonn  CCoonnggéé  eenn  ttiieerrccee  ppaarrttiiee  dd’’AAccccuueeiill  ggeessttiioonnnnaaiirreess,,  vvoouuss  ppoouuvveezz,,  eennttrreerr,,  mmooddiiffiieerr  oouu  ssuupppprriimmeerr  ddeess  

ddeemmaannddeess  aauu  nnoomm  ddee  vvooss  eemmppllooyyééss  eenn  aauuttaanntt  qquuee  vvoouuss  aayyeezz  llaa  ddooccuummeennttaattiioonn  ppeerrttiinneennttee..    RRééfféérreezz--vvoouuss  aauu  GGuuiiddee  ddee  

ll’’uuttiilliissaatteeuurr  ––  LLiibbrree--sseerrvviiccee  ppoouurr  pplluuss  ddee  ddééttaaiill  ssuurr  ccoommmmeenntt  uuttiilliisseerr  llaa  ffoonnccttiioonn  CCoonnggéé  eenn  ttiieerrccee  ppaarrttiiee..  

http://intranet2/media/1073887/pca_gc_8.9_self-service_user_guide_french.pdf
http://intranet2/media/1073887/pca_gc_8.9_self-service_user_guide_french.pdf

