Guide d'utilisation du module web- Approbation des vacances

Pour accéder a 'approbation des vacances, cliquez sur la tuile proposée a la page d’accueil de « Mon e Approbation des
dossier » Virtuo GRH-Paie.

vacances

Cette fenétre affiche, dans une grille, tous les calendriers de vacances dont le gestionnaire a la responsabilité d’approuver les
choix de vacances. Chacun des calendriers de vacances peut étre consulté et différentes actions peuvent étre prises :
= inscrire les ratios de vacances;

= approuver les vacances des employés;
= apporter des changements a une demande de vacances d'un employé ou la refuser.

Au-dessus de la grille, il y a un champ qui permet de rechercher rapidement un employé. Les boutons a droite de ce champ
(@ BEEER \permettent d'appliquer ou de réinitialiser les critéres de la recherche. Cette fonction peut étre utilisée pour
identifier rapidement parmi tous les calendriers affichés celui associé a I'employé recherché.

L’onglet « Historique » permet de consulter les calendriers qui ne sont plus en vigueur. Cet onglet n’est pas disponible pour les
employés.

¥ Approbation des vacances

Filtres @
Recherche d'un employé arentaiser R

Saisir au moins 4 caractéres du nom, prénom ou NUMEro. Q

AT

Actions Statut de Etatdu Période Calendrier Date de début Date limite Date de début Date de fin Date officielle Début période Fin période
I'approbation  calendrier d d d'app! d'app! i d'affichage

Q Configurer Nouveau Configurable ETE TEST Département TEST 2019-03-15 00:00 2019-03-30 00:00 2019-03-31 00:00 2019-04-20 00:00 2019-04-21 2019-05-26 2019-10«(

Présentation de la grille des calendriers de vacances
Colonne Détails

Actions Q configurer - Permet de consulter les calendriers de vacances des employés sous la
responsabilité du gestionnaire alors qu'ils sont toujours en cours de préparation, c’est-a-dire,
avant le début de la période de choix de vacances. A cette étape, le gestionnaire doit valider
la liste des employés figurant sur les calendriers ety inscrire les ratios de vacances.

Q Censuifer | Parmet de consulter les vacances des employés sous la responsabilité du
gestionnaire durant la période de choix de vacances des employeés.

A approuver parmet d'approuver ou de refuser les vacances d'employés sous la
responsabilité du gestionnaire.
Statut de I'approbation  Présente I'état du calendrier par rapport a I'approbation :
=« Nouveau » indique que des vacances sont a approuver par le gestionnaire.

=« En cours » indique que le gestionnaire a commencé |'approbation des vacances des
employés sous sa responsabilité. Des qu'une modification est effectuée, le statut passe
de « Nouveau » a « En cours ».

=« Terminée » est choisi par le gestionnaire lorsqu'il a terminé I'approbation. L'état du
calendrier devient alors « Non modifiable ».



Etat du calendrier Présente I'état du calendrier par rapport a la diffusion :

=« Configurable » indique que le calendrier est en cours de préparation.
=« Enapprobation » indique que le calendrier est en cours d'approbation.
=« Non modifiable » indique que I'approbation est terminée.

=« Diffusé » indique que le calendrier entre en vigueur. Il ne peut étre consulté qu'a partir
du moment ou il a été diffusé.

Période, Calendrier Affiche le nom de la période de vacances et du calendrier de vacances.

Les dates...

... de début d'inscription (pour 'employé), limite d’inscription (pour 'employé), de début/fin
d’approbation (pour responsable), officielle d’affichage (diffusion du calendrier) et fin période.

Etape 1 : Valider un calendrier de vacances et inscrire les ratios

Avant la date de début d’inscription des choix de vacances par I'employé, le gestionnaire doit valider la liste des employés
figurant sur les calendriers et y inscrire les ratios de vacances.

1. Sous la colonne Actions de la grille des calendriers de vacances, cliquez sur = €2"3Ue" | nour afficher les employés
associés a un méme calendrier.

2. Valider la liste des employés figurant sur le calendrier. Au besoin, faire le liens avec le Service des activités de remplacement;

= Approbation des vacances Departement TEST - ETE TEST (du 26 mai 2019 au 05 oct. 2019)
€ Retourner a la liste Nouveau = @ Légende

£2 En voir plus

Maximum d'employés pouvant pi des vacances

Employés dont les vacances ont été approlvé

Employés en surplus ou en dficit

Notes  Employé

CC. DD (104896)
AA, BB (105750)
BB, CC (106157)
DD, EE (106335)
EE, FF (106674)
GG, HH (106748)
11, JJ (107011)

HH, 11 (108911)

NN, 00 (107010)
FF, GG (107170}
S8, TT (107085)
00, PP (107278)
PP, 00 (131051)

Ancienneté ntum  Quantum Quantum  Vac. a Jours No 26 02 09 16 23 30 07 14 21 28 04 1 18 25 0
ans -jours  alloue Aprendre apayer [Ihoraire restants ch. mai juin juin juin juin juin juil. juil. juil. juil. aolt aolt aolt aolt sept.
27-36,10 25,00 24, 24,99 0.00 2500 1

24-19125 2500 2499

20-14968 2200 2199

20-76,89 22,00 2199

18-147 96 0,00 137

18-19.26 21,00 211

16-28485 20,00 181

16-240,04 19,00 19,01

16-23387 0,00 15,40

16-71,52 20,00 2001

16-36,42 -5,00 815

14-9321 0,00 233

12-23519 0,00 16,19 16,19 0.00 0,00 M

»
Nombre total d'élements : 29

*Bon & savoir, il est possible d'afficher le titre d’emploi et le département de I'employé en cliquant sur le bouton = <+ E" voIrplus

3. Définir les ratios par titre d’'emploi:

a.

Appuyer sur le bouton , la fenétre « Modifier ratio » s'affichera :

& Modifier ratio x

Jour 26mal 02juin 09juin 16juin 23juin 30 juin 07 juil. 14jull. 21juil. 28juil. 04aodt 11aolt 18aolt 25ao0t O01sept. 08sept. 15sept. 22sept. 295
Ratio/Guota 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
»

Pour chacune des semaines de la période normale de vacances, indiquer une valeur correspondant au
ratio/quota.
Sauvegarder



4. Les calendriers sont maintenant préts. Les ratios nouvellement définis sont visibles dans la grille de vacances :
2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
o0V OLOLVOLV LV ODDODODODS
26 02 09 16 23 30 o7 14 28 04 1 18 25 01 08 15 22 29
mal juin juin juin  juin  juin  juil.  juil.  juil. juil. aolt ao(t aolt aolt sept. sept. sept. sept. sept

Etape 2 : Approuver les choix des employés d’un calendrier de vacances

1. Sous la colonne Actions de la grille des calendriers de vacances, cliquez sur 22" nour afficher les choix des
employés associés a un méme calendrier.
»— Approbation des vacances

Filtres @
Recherche d'un employé & Réinitialiser YAppiper

Saisir au moins 4 caractéres du nom, prénom ou NUMEro Q

Actifs Historigue

Actions Statut de Etatdu Période Calendrier Date de début Date limite Date de début Date de fin C
I'approbation calendrier d'inscription d'inscription d'approbation d'approbation c
v v
) A approuver || Nouveau En approbation  ETE TEST Département TEST 2019-02-22 00:00 2019-02-24 00:00 2019-02-25 00:00 2019-04-20 00:00
5 Y - -l = i
»= Approbation des vacances Département TEST - ETE TEST (du 26 mai 2019 au 05 oct 2018)
< Retourner a la liste Nouveau - | @ Légende | LI En voir plus Fitre. Y Employés sans approbation v Y Aucun filtre v
Maximum d'employés pouvant prendre des vacances 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Employés dont les vacances ont &té approuvées - . - . - . - - - - - - . - . - . - -
Employés en suralus ou en i 0000000000000000000
Notes  Actions Employé Ancienneté Quantum Quantum Quantum Vac.a  Jours  Approuver No 02 09 16 23 30 07 14 21 28 04 11 18 25 01 08 15 22 29

ans -jours  alloud aprendre apayer Ihoraire restants tout ch. mai juin juin juin juin juin juil. juil. juil. juil. aolt aoit aolt aoiit sept. sept. sept. sept. sept.
R CC. DD (104896) 27-36.10 25,00 24,99 24,99 0.00 25,00 n} 1 v v v
[u] 2 s v
00 AA BB (105750) 24-19125 25.00 2499 2499 0,00 25.00 [m] 1 v
o 2 v
. [ BB, CC (106157) 20- 149,88 2200 21,99 2199 0,00 22,00 a 1 v
n 2 v
Présentation de la grille des calendriers de vacances
Colonne Détail
Notes Indique la présence de notes : & du gestionnaire, * de 'employé, “* des deux.

Celles-ci peuvent étre consultées en appuyant sur l'icéne.

Actions I @ - . O
Permet d'inscrire une note = ou de modifier les choix et/ou d’approuver

Ancienneté ans - jours Affiche I'ancienneté calculée au moment de la création du calendrier.
Quantum a prendre, a payer  Affiche les quantums de 'employé.

Vac. a I'horaire Nombre de jours de vacances déja prévus a I'horaire de 'employé.
(Disponible avec les calendriers
d’hiver seulement.)

Approuver tout Permet d'approuver le choix de I'employé sans faire de changements.

No ch. Lorsqu'il est possible d'inscrire plus d'un choix de vacances, plusieurs lignes sont
présentées et numérotées sous cette colonne. Le premier choix de 'employé est indiqué
par des crochets verts et le deuxiéme choix de 'employé par des crochets bleus.



2. Avant de débuter 'approbation, consulter les ratios de vacances présentés sur les trois lignes suivantes:
a. Maximum d'employés pouvant prendre des vacances (les ratios que vous avez établis).
b. Employés dont les vacances ont été approuvées.
c. Employés en surplus ou en déficit

i. sicenombre esten vert, il indique le nombre d'employés qui peut encore choisir cette semaine;

ii. sicenombre esten rouge, il indique qu'il y a trop d'employés qui ont choisi cette semaine.

Maximum d’employés pouvant prendre des vacances - 12 7 ) 1 3
Employas dont les vacances ont 4t approuvdes 2 5 7 n L] 5 3
Employss en surplus ou en déficit 0O o000
Motes  Actions Employe Ancienneté CQuantum Vac.a  Jours Approuver No 20 2F 03 10 17 24 M
ans - jours  alloué Thoraire  restants  tout ch. mai mai juin juin juin juin  juil
| Nom yé 003974, Prénom y& 009974 (D099 1-222.00 30,00 0,00 30,00 O 1 -
O 2

3. Consulter les choix de I'employé sélectionné en cliquant sur le crochet vert correspondant a une des dates demandées
par 'employé. Par cette action, la fenétre « Consulter des choix » va s'afficher.

Maximum d'employés pouvant prendre des vacances 12 7 & 14 &
Employés dont les vacances ont été approuvées ? 5 7 B ] 3 3
Employés on surplus ou en déficit o - - o o E
Notes  Actions Employé Ancienneté Quantum Vac.a  Jours Approuver Mo 20 27 03 10 17 24 0™
ans - jours  alloue I'horgire  restants  tout ch. mai mai juin juin  juin  juin  juil
@ O Nom yé 009974, Prénom yé 009974 (D099 1-22200 30,00 0,00 30,00 O 1 @
=
(] 2

oy Approbation avec changements cc, bp (104896)

Quantum alloué Quantum a prendre Quantum & payer Vac. a I'horaire Jours demandés Jours approuvés Jours restants Avances vacances
25,00 24,99 24,99 0,00 15,00 0,00 25,00 Non
Mode d'approbation journaliére Choix
@ En sélectionnant ce mode, vous pouvez cliquer sur les journées que vous désirez approuver. 1w
Actions Semaine du dimanche lundi mardi mercredi Jjeudi vendredi samedi Jours Jours
Quota demandés approuvés
E 26 mai 2019 26 mai 27 mai 28 mai 29 mai 30 mai 31 mai 1 juin - - o
(0r2)
E 2 juin 2019 2 juin 3 juin 4 juin 5 juin 6 juin 7 juin 8 juin
(0r2)
E 9 juin 2019 8 juin 10 juin 11 juin 12 juin 13 juin 14 juin 15 juin
(0/2)
E 16 juin 2019 16 Juin 17 juin 18 juin 19 juin 20 juin 21 juin 22 juin
0r2)
E 23 juin 2019 23 juin 24 juin 25 juin 26 juin 27 juin 28 juin 29 juin
(0r2)
_m 30 juin 2019 30 juin 1 juil 2 juil. 3 juil. 4 juil. 5 juil. 6 juil.
52
EE 7 juil. 2019 7 juil. 8 juil. 9 juil. 10 juil. 11 juil. 12 juil. 13 juil. 5
(0r2) v v v v v
EE 14 juil. 2019 14 juil 15 juil 16 Juil. 17 Juil. 18 Juil. 19 Juil. 20 juil. 3
(0r2) v v W W W
E 21 juil. 2019 21 juil. 22 juil. 23 juil. 24 juil. 25 juil. 26 juil. 27 juil.
012)
EE 28 juil. 2019 28 juil. 29 juil. 30 juil. 31 juil. 1 aout 2 aout 3 aout 5
| (02) v v / v v
E 4 ao(it 2019 4 aolt 5aodt 6 aodt 7 aodt 8 aodt 9 ao(t 10 aoit
(0/2)
E 11 aodt 2019 11 aodt 12 aoit 13 aolt 14 aont 16 aout 16 aout 17 aout
(0r2) -
4 »
Joumnée de poste + Choisi par 'employé @ Choisi par le gestionnaire

B Sauvegarder



4. Approuver les demandes de 'employé :
a. Telles quelles en cochant sur la case Approuver tout vis-a-vis le choix de 'employé.
Par cette action, les cases deviendront vertes.

Maximum d'employés pouvant prendre des vacances 5 £ 5 5 H a L] L] ]
Employés dont les vacances ont éé approuvees - - - - 1 1 H 1 -
Employés an surpius ou en démcit o o o o. ﬂ o o o
Moles  Actions Employé Ancienneté  Quantum CQuantum Approuver No 1 08 15 22 29 05 12 19 326
ans -Jours A prendre & payer  tout ch, Juil Juilk Uik juil uil aodt aolt aodt acdt
@ gy Mom yé 227013, Prénom y& 227018 (2270... 33-27041 104,99 104,29 = 1 oW
[m] 2
S @ gy Nomyé 07066, Frénom vé 107056 (1070, 31-107.96 3828 3828 ()] 1 n
& 2 v 3w

. voa ,
b. Avec changements en cliquant sur l'icbne sous la colonne Actions.
Par cette action, |a fenétre « Approbation avec changements » va s'afficher :

oy Approbation avec changements cc. bp (104896)

x
Quantum alloug Quantum a prendre Quantum a payer Vac. a I'horaire Jours demandés Jours approuvés Jours restants Avances vacances
25,00 2499 2499 0,00 15,00 10.00 15,00 Non
Mode d'approbation journaliére Choix
@ En sélectionnant ce mode, vous pouvez cliquer sur les journées que vous désirez approuver. S| |'emp|oyé désire aVOir, dans |a méme 1 v
Actions Semaine du dimanche lundi mardi mercredi jeudi perIOde de’VaC.ance.S, plus d une semaine
Quota non-consécutive, il va ordonnancer ses
E 26 mai 2019 26 mai 27 mai 28 mai 29 mai 30 mai préférences a I'aide des choix et une note =
(0r2) ,
E 2 juin 2019 2 juin 3 juin 4 juin 5 juin 6 juin Vous sera adressee-
(012) Comme le systeme ne permet pas
P 9 juin 2019 9 juin 10 juin 11 juin 12 juin 13 juin , , .
(12) o) @ @ @ © d’approuver plus d’un choix de vacances
E 16 juin 2019 16 juin 17 juin 18 juin 19 juin 20 juin dans la méme période, au moment de
(0r2) y . . s 1yt
E 23 juin 2019 23 juin 24 juin 25 juin 26 juin 27 juin | apprObatg, vous devrez ajouter a l'aide
012) du bouton &l les autres semaines vis-a-vis
E 30 juin 2019 30 juin 1 juil 2 juil. 3 juil. 4 juil. . . , .
(©2) la ligne du choix approuvé au premier tour.
P a 7 juil. 2019 7 juil. 8 juil. 9 juil. 10 juil. 11 juil.
(112) N e v ~ v
o E 14 juil. 2019 14 juil 15 juil 16 juil. 17 juil. 18 juil. 19 juil. 20 juil. 5
(0/2) ~ ~ e v e
E 21 juil. 2019 21 juil. 22 juil. 23 juil. 24 juil. 25 juil. 26 juil 27 juil.
(0r2)
Em 28 juil. 2019 28 juil 29 juil 30 juil. 31 juil. 1 aolt 2 aoit 3 aolt &
(02) v v v v v
E 4 aolit 2019 4 aolt 5 aolt 6 aolit 7 aolt 8 aolit g aolit 10 aodt
(0r2)
E 11 aodt 2019 11 aoiit 12 aoit 13 aodt 14 aodt 15 aodt 16 aodt 17 aodt
(0/2) -
4
Journée de poste + Choisi par l'employé @ Choisi par le gestionnaire

B Sauvegarder /

Ainsi vous pourrez réaliser différentes actions a I'aide des boutons:

i. Approuver une semaine choisie par I'employé E
ii. Sélectionner une semaine qui n'a pas été demandée par I'employé E
iii. Refuser une semaine entiére .

iv. Annuler une approbation ou un refus 7).
Choix
v. Afficher le deuxiéme choix de vacances de I'employé '~
vi. Enregistrer ou annuler les sélections .

Vous devez procéder ainsi pour tous les employés figurant dans le calendrier.
Il est important de noter qu'il n'est pas possible d’approuver des choix de vacances via le module web en
dehors des dates de début/fin d’approbation des calendriers.



Etape 3 : Modifier le statut de I'approbation d’un calendrier pour « Terminée »

Cette étape doit étre réalisée avant I'affichage du calendrier de vacances, c'est-a-dire, avant la date de fin d’approbation des
calendriers.

1- Afficher le détail du calendrier qui est en cours d'approbation a I'aide du bouton < 2PProuver
¥~ Approbation des vacances
Filtres @
Recherche d'un employé

ARE
Saisir au moins 4 caractéres du nom, prénom ou NUMEro
Actifs Historique
Actions Statut de Etat du Période Calendrier Date de début Date limite Date de début
I'approbation d'inscription d'inscription d'approbation
v
) Aapprouver || Nouveau En approbation ETE TEST Département TEST 2019-02-22 00:00 2019-02-24 00:00 2019-02-25 00:00

2- Dans le haut & gauche de I'écran, a I'aide du menu
déroulant, modifier I'état du calendrier :

* Approbation des Vaq Permet de changer le statut de 'approbation |ST (dt

a. Cliquer sur le bouton En cours; € Retoumer afa Ist mwge de | LIEN VoI plus
b. Sélectionner Terminée. Maximum d'employés ppu .- En cours

Employés dont les vacan " Terminée
Employés en surplus oy elraemerr

Notes  Actions Employé Ancienneté  Quantum Quantu
ans - jours  alloué & prenc
— || _a | CC.DD (104896) 27-36.10 25.00 24

3- Dans laliste des calendriers, la colonne Statut de I'approbation indique maintenant Terminée.

Vous devez procéder ainsi pour tous les calendriers figurant dans la liste.
Il est important de noter qu'il n’est pas possible de modifier le statut d’approbation pour « Terminée »
apres la date de fin d’approbation des calendriers.

4- Ala date d'affichage des calendriers de vacances, les choix approuvés seront automatiquement transposés dans les
dossiers des employés et a leur horaire de travail. Il sera possible de consulter ces calendriers en cours de période.



