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Guide d’utilisation Portail Web (gestionnaire) – Tableaux de bord 
 

Pour accéder aux Tableaux de bord, cliquez sur le Portail Gestionnaire  

 

Vos tableaux de bord apparaîtront dès l’ouverture du module, et ce, pour la période de Paie en cours. Les données qui s’y retrouvent 
sont pour l’ensemble de vos départements, mais il vous est possible d’en sélectionner un à la fois par le filtre. 

Dans les Tableaux de bord, nous retrouvons : 

 Informations sommaires :   Calendriers de vacances et Feuilles de temps qui sont en attente d’approbation 

Le nombre de départs et d’embauches 
 

 Postes sous votre responsabilité : Postes titularisés et vacants (en nombre et pourcentage) 
 

 État de vos employés : Pourcentage de présences et d’absences par département. 

      

  

Prendre note que toutes les données qui apparaîtront proviennent par défaut de la Paie courante, mais il vous est possible 
d’en sélectionner une autre. 



 

2 
 

Il vous est possible de faire un filtre afin de sélectionner : Départements – Titres d’emploi – Statuts 

 

 

 

Sous Filtres, sélectionner le ou les Départements désirés, Titres d’emploi et Statuts; ensuite, faire Actualiser 

 

 

 

 

En cliquant sur Préférences ; il vous est possible de sélectionner vos choix d’affichage du Tableau de bord. 

 

 

 
 

Il vous est également possible d’obtenir plus de détails dans les trois Tableaux de bord 

 

 

 

REMARQUE : le nombre de feuilles de temps en attente d’approbation demeurera pour l’ensemble de vos 
départements dont vous êtes responsable. 

Cliquez sur le nombre en bleu à droite de 
Feuilles de temps et le module Feuilles 
de temps s’ouvrira afin que vous puissiez 
les approuver. 
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Nous vous suggérons de faire un filtre pour les deux tableaux de bord suivants, afin de sélectionner un département à la fois. Ceci 
facilitera votre compréhension du détail. 
 

 
 

 
 

 
 

 

Cliquez dans la zone bleue ou rouge et le détail 
vous apparaîtra. 

 La date et le département. 
 Le détail peut être trié en cliquant dans l’en-

tête d’une colonne. 
 Le nom du remplaçant sur un poste titularisé 

vous apparaîtra. 

Prendre note que, pour les Postes vacants, la 
liste inclut également les Surcroîts temporaires. 
Les postes temporairement dépourvus de 
titulaires seront inclus. 

Cliquer dans la zone bleue ou rouge pour faire 
apparaître le détail. Si vous pointez votre souris, 
le nombre et le pourcentage de présences ou 
d’absences s’afficheront. 
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État des présences; le détail présenté englobe 
les titulaires et les remplaçants. En cliquant dans 
l’en-tête d’une colonne, il vous est possible de 
faire un tri. 

État des absences; le détail comporte entre 
autres le code d’absence, la date de début et de 
fin s’il y a lieu. Le tri par colonne est également 
disponible. 


