GUIDE D’EXPRESSION DE CHOIX DE CONGES ANNUELS WEB

Employés

25/01/2024



1. INTRODUCTION

Le Calendrier de congés annuels Web permet aux employés d’exprimer leurs préférences de congés annuels
directement dans leur dossier employé GRH-PAIE et permet aux gestionnaires par la suite de les approuver et/ou
de les modifier au besoin.

Les avantages du calendrier de congé annuel Web pour les employés :

» Permets un accés rapide et facile des informations.

» Permets |'affichage des calendriers de vacances a un seul endroit soit le dossier personnel dans le
module vacances de Logibec GRH-PAIE.

» Permets de suivre I’évolution des choix de vacances.

> Permets de connaitre plus rapidement I'acceptation de son choix de vacances.

*IMPORTANT * Afin de procéder a I'expression de vos choix de congés annuels, une plage horaire vous sera
attribuée et communiquée par votre gestionnaire. Vous devez respecter cette plage horaire et ne pas inscrire
votre choix de congés annuels avant votre plage horaire. Dans I'éventualité ou la salariée n’indique pas sa
préférence de congés annuels au moment prévu sur le document affiché ou par voie électronique, les
dispositions locales prévoient ceci :

FIQ article 11.11 a) : La salariée pourra indiquer sa préférence la ou est rendu le choix de congés annuels, et ce,
méme si l'ordre d’ancienneté n’est pas respecté.

CSN article 111.08 i) : La personne salariée pourra indiquer sa préférence de congé annuel estivale a
I'Employeur, et ce, aprés que les autres personnes salariées aient indiqué leur préférence de congé annuel
estivale, et ce, méme si I'ordre d’ancienneté n’est pas respecté. Dans ce cas, les choix de congé annuel estivale
seront traités par I'Employeur par ordre de réception sans égard a I'ancienneté.

APTS article 411.09 5™ paragraphe : La personne salariée pourra indiquer sa préférence de congé annuel
estivale a 'Employeur, au rang ou est rendu le choix de congé annuel, et ce, méme si I'ordre d’ancienneté n’est
pas respecté. Si plusieurs personnes salariées n’indiquent pas leur préférence de congé annuel a la journée et a
la plage horaire prévues sur le document affiché, les choix de congé annuel estival seront traités de la méme
facon par 'Employeur, et ce, par ordre d’ancienneté.

Il est de votre responsabilité de vous assurer que vos codes d’utilisateurs sont fonctionnels avant I'expression de
vos choix de congés annuels. Vous devrez vous connecter une premiere fois au bureau pour étre en mesure de
vous connecter de la maison. Nous vous recommandons aussi d’effectuer un test de connexion au bureau et a la
maison avant la date prévue de votre choix de congés annuels.

Si vous n’avez pas votre code d’accés GRH-PAIE, vous pouvez demander a votre gestionnaire, une liste a été
mise a leur disposition afin qu’il soit en mesure de fournir les codes d’accés manquants.
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2. CONNEXION A VOTRE COMPTE ESPRESSO GRH-PAIE

Connexion en mode Intranet (Intérieur du réseau informatique du CISSSO) :

LOGIBEC

Bienvenue

GCH ESPRESSO

Menu principal -

Loqgibec

PdB

(O COMPTE RESEAU : Saisir identifiant « WINDOWS »
(2) MOT DE PASSE : Saisir mot de passe « WINDOWS »
@ DOMAINE : Choisir le domaine CISSS Outaouais

Connexion en mode Extranet (Extérieur du réseau informatique du CISSSO) :
Lors de votre premiére connexion en mode extranet, vous devez faire la fusion de vos comptes d’utilisateur «
Windows » et « Logibec ». Pour ce faire, procédez de la fagon suivante :

1. Accédez au navigateur Internet Explorer (fonctionne aussi avec Firefox, Chrome ou Edge)

2. Inscrire I'adresse suivante : https://grhpaie.cisss07.ca

3. Une fenétre de connexion s’affiche, inscrivez vos informations pour vous connecter a « Windows »
comme si vous ouvrez une session sur un ordinateur du réseau informatique du CISSSO et appuyer sur le
bouton « CONNEXION » :

CISSS0OUTAQUAIS

Saisir votre identifiant « Windows »

Saisir votre mot de passe « Windows »

Si vous éprouvez des problémes de connexion, nous vous invitons a vous référer au Centre des services
informatiques au 819 966-6169 ou au pilote GRH-Paie au 819 966-6100 au poste 338951.
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3. VISUALISATION DE VOTRE CALENDRIER DE CONGES ANNUELS

Aller dans Espresso/Logibec (méme endroit ol vous trouvez votre horaire de travail ou vous appliquez sur un
poste).

Cliquer sur Vacances, calendrier et employé.

w

Support

Téléphone: 450-468-8109

Le numeéro de fax n'a pas été ajouté dans les préférences systéme
Nouvelles Courriel: Téléphone SANS FRAIS 1-544-265-5109

Préférences

| Gestion de la sécurité

(3331 Richelieu-?am@a

.. Affichage de poste
. Dossier employé
- Horaire
Relevé de présence
Relevé responsable
. Relevé de paie
| Assiduité

.. Compte de dépenses

.. Disponibilité

. Yacances
- Aide

Feuillets fiscaux

Vous étes présentement a la page du calendrier afin d’émettre vos préférences congés annuelles. Vous étes en
mesure de voir le calendrier complet. Votre nom apparait en gras dans le calendrier.

" Quotas 00000000000000D000000000000 0
Préférences exprimées 00000000000000000000000000 O
i Ecart 00000000000000000000000000 0
Prénom C Matri  Statut Ancienneté Vac.hrs  Quantum Mai Juin Juillet Aolit  Septembre Octobre Nov.
[] Nom Q fiiot Hrsiper  Dateemploi  Vac.jrs 031017 2431071421 2805 121926 0209 162330 06132027 04 111825 01
A RCommentaires Lulululululululululululululululululululululululululy Lu
591 Yo | J0ADSEABS | ATS00H 25000
O J 8388 | 70,00 25,000
I &
B 5731 | Tc | 13A234270 | 17500H 25,004
0 J 70,00 25,000
| |
B TC 5724 | Tc_ | 6A238690 | 70,0H 20,004 ]
0 ) 8888 | 7000 10,000
[Congé longue durée du 2020-10-25 au 2022-10-22 | I
B 6007 | Tct | 3A-34568) | 14000H 20,004
] Is) 8388 7000 [ 20,004
I &

e —
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4. INSCRIPTION DES CHOIX DE CONGE ANNUELS SELON DEUX (2) METHODES

Méthode 1:

1. Positionnez- vous sur la semaine désirée.

2. Alaide de la souris, cliquez une fois sur le bouton gauche afin de mettre la semaine désirée en
surbrillance.

3. Vous pouvez choisir plus d’'une semaine, vous n’avez qu’a cliquer une fois sur le bouton gauche de la
souris pour chacune des semaines de congés annuels.

Quotas 000000000000D0000OODOODO0O0000O0 O

Préférences exprimées 000000000000D0000000000DO000O0 0

Ecart 00000000000000000000000000 0

Prénom C Matri  Statut Ancienneté Vac. hrs Quantum Mai Juin Juiliet Aolt Septembre Octobre Nowv.)

] Nom Q liot Hrsiper Date emploi vac. jrs 031017243107 1421280512 1926020916233006132027 04111825 01

A RCommentaires Lvlvlulululvlululululuvlvlvlulvlvlvlululululululululy Ly
‘ 5191 Tc 30A-05648 | 175,004 25,004

(] J 8388 70,00 25,000

I o

4. Pour sélectionner cette semaine, cliquez ensuite sur le bouton droit de la souris.
5. La mention Ajouter s’affichera.

6. Cliguez sur la mention Ajouter a I'aide du bouton gauche de la souris.
Quotas 00000DO0COO0COOOODOOODOOODOOOODDODODO O
Préférences exprimées 0000O0O0O0OO0OOCOOOOOOOO0ODOOOODOOO O
Ecan 0000O0DO0OOOCOOOODOOOOODOODOODOODOD O
Préenom C Matri  Statut Anciennete Vac.hrs  Quantum Mai Juin Juillet Aot  Septembre Octobre Nov.
[] Nom @ fllot Hrsiper Dateemploi  Vac.jrs 031017 243107 14 21 2805 12 19 26020916 23 30 06 13 20 27 04 1118 25 01
A RCommentaires Lulululululululylulvlulululululululvlulululululululu Ly
5191 Tc 30A-055.43) 175,00H 25,004 i
(] J 8888 70,00 25.00J
I E Ajouter
Voici le résultat de votre action :
Quotas 000D0ODO0DODOOOOODODOOODDOODOOODODOODDODDOD O
Preferences exprimees 00000D000O0C0OD1T0000000O0OOOCOODO0ODO0ODD O
Ecart 0oo0oo00O0O0O0OOOO01000000CO0OCOOCOOOOD O
Prénom C Matri  Statut Ancienneté Vac. hrs Quantum Mai Juin Juillet Aodt Septembre Octobre Nov.
B Nom Q iiot Hrs/per Date emploi Vac. jrs 0310172431071421280512192602091623300613202704111825 01
A RCommentaires Lulululululululululy ulululvlululululvlulvlulululy Lu
5191 Tc J0A-056.48) 175,00H 25,004 ]
] |J| 8888 70,00 25,000
| i3

. Pour FIQ - Ancienneté prévaut pour un seul choix, et ce, a I'intérieur de chacune des 3 périodes (période

allongée estivale excluant la période normale, période normale estivale et période hivernale).
. Pour APTS - Ancienneté prévaut pour un seul choix. A 'intérieur de chacune des 2 périodes (estivale
incluant normale, et hivernal).

Lorsque vous choisissez des semaines de vacances non consécutives, vous devez indiquer quel est votre choix 1,

choix 2, etc., en remarque dans la case blanche a cet effet.

Prénom |C| Matri Statut Ancienneté Vac. hrs Quantum Mai Juin Juillet Aot
Il Nom @ llot Hrs/per Date emploi Vac. jrs 02091623 3006132027 04 11 18 25/01/08 1522 29
A R/Commentaires LuLulululwlululululuLwlululwlulublulu
5191 Tc 31A-069.23J 187 50H 25,004

0 )| SO et . e * 4 -
Choix 1= 4 juillet, choix 2=1 ao(t, choix 3=5 juin
—_—
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Vous devez ensuite sauvegarder votre choix en cliquant sur le bouton sauvegarder. Un crayon apparait sous
votre nom et confirme la sauvegarde.

Dans cet exemple, vous avez exprimé un choix de congés annuels la semaine débutant le 12 juillet.

Note : Si vous souhaitez ajouter d’autres semaines de congés annuels, répétez le méme processus. De plus,
porter une attention particuliere a votre Quantum de vacances, vous ne pouvez pas le dépasser.

Méthode 2 :

Par le menu Assistant, dans la barre d’outils en haut de la page, vous pouvez passer par I’assistant pour avoir
plus d’informations.

192302091623&081320270“1 18

25
ul.ul.utuuuuuuuuluuuu Lu

o
[ 5181 To | 30A05648S | 17500H 2500 ‘ [
O J 8883 | 70,00 25,000 ; ; ||
]ﬂ 1 | |

1 | S LA |
| (75731 Tc | 13A23421d | 17500H 25,004 ; B
0 o . 70,00 | 2500.! { } | |
| | |2 | ]
| LC 5724 | Te | 6A-23869) | 7002H 20,004 ‘ F4- 15
0 9 8e88 | 7000 £y 10000 | 1 B
E 3 | ]
|Conge Iongue durée du 2020-10-25 au 2022-10-22 | \ | |
] T Td | 3A34568) | 14000H 20004 \ T
0 isJ m moo i B Ey Yt ‘ || |
\ L
| | |

[ — =

L
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Suivre les étapes 1 a 4 établies par I'assistant :

| Suivant | Précédent | Annuler |

Etape 1 de 4 : Exprimez votre premiére préférence en cliquant sur les dates correspondantes

Légende: v Vacances (1 clic), & Tout autre type de congé (2 clics), v Vacances sans solde (3 clics

Solde de la banque 140.00H Solde du quantum 20.00

>
=
>

>

AR TR T O

Il suffit de cliquer sur les dates que vous désirez prendre en congés annuels. C'est le nombre de clics qui indique

mai 2020
Di Lu Ma Me Je Ve Sa

3 4.5 87 89

=

juin 2020
Di Lu Ma Me Je Ve Sa
123456
7 8 9 10 11 12 13

vvvv v [
71s*w 2221223 < Mlv vvZEv vip

> 24 25 26 27 28 2930 > 28 29 0

31

septembre 2020
Di Lu Ma Me Je Ve Sa

4. 03 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30

octobre 2020
Di Lu Ma Me Je Ve Sa
1.2 3

WSy

juillet 2020

Di Lu Ma Me Je Ve Sa
182 3vd

56 7 8 9 101

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

VVVYV Yy

aout 2020

Di Lu Ma Me Je Ve Sa
1

2 34528678

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 3

le type de congé ou vous pouvez cliquer sur le signe « > » situé a gauche de la semaine désirée.

Cliquer sur

Suivant |

Cette fenétre apparaitra :

| Suivant | Précédent | Annuler |

Désirez-vous de I'avance salariale? Non -

Etape 2 de 4: Précisez, si vous le désirez, I'avance salariale

Sélectionner Non dans le menu déroulant.

Cliquer sur

Suivant |
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Cette fenétre apparaitra

| Suivant | Précédent | Annuler |

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

Désirez-vous ajouter un commentaire?

Si vous désirez inscrire un commentaire, vous pouvez le faire dans ce champ.

. Pour FIQ - Ancienneté prévaut pour un seul choix, et ce, a l'intérieur de chacune des 3 périodes (période
allongée estivale excluant la période normale, période normale estivale et période hivernale).

. Pour APTS - Ancienneté prévaut pour un seul choix. A 'intérieur de chacune des 2 périodes (estivale
incluant normale, et hivernal).

Lorsque vous choisissez des semaines de vacances non consécutives, vous devez indiquer quel est votre choix 1,
choix 2, etc., en remarque dans la case blanche « Commentaire » a cet effet.

Exemple :
Le commentaire est

@= 4 juillet, choix 2=1 aoflt, choix 3=6 juD

) Suivant |
Cliquer sur

Cette fenétre apparaitra :

| Suivant | Précédent | Annuler | Terminer |

Etape 4 de 4: Récapitulatif
Veuillez confirmer vos préférences en appuyant sur 'Terminer’ pour sauvegarder vos données.
Préférence 1

Periodes de vacances Heures de vacances
Semaines Etat Di Lu Ma Me Je Ve 5a Payées Sans solde Autres® Avance
14 juin 2015 au 20 juin 2015 A signer n Vv V V VWV n 35.00 0.00 14.00
Totaux| 35.00 0.00 14.00

* = Inclus les congés hebdomadaires

Le commentaire est :

. Terminer
Cliquer sur
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N’oubliez pas de Sauvegarder votre choix de congés annuels

Prénom C Matri
[] Nom Q fiot Hrsiper Dateemplol Vacav2oct 020316253006 1320270411 1825010815222905121926051219260209162330 07
|- | A RCommentaires D4 04 Os Dx D Di Di Di Di Di D Di Di D Du D6 D 0 D6 Ds Di O Dn O Di O On D% Di Di Dv Dx
T¢ 18A-236 6 &3 00H @71 ‘ 1
m| L) X
2 |l L

5. SUPPRIMER UNE SEMAINE DE CONGES ANNUELS

Double cliquer sur la semaine que vous désirez supprimer. Sélectionner « Supprimer »

Du 6 nov. au 12 nov. X | =

Di Lu Ma Me Je Ve Sa
qvvvvv =i

2

AvEC avance D
Ajouter Supprimer

P SN S N i e

Ou faites le bouton droit de la souris, puis sélectionner « Supprimer »

Ajouter
Supprimer
I

N’oubliez pas de Sauvegarder votre modification.

quotas 0000001111111 000000000000000000 0
Prédérences exprimées 000001000000290000000000000011900
Ecan 00000141 1111144000000000000001140 0
Prénom C Matri  Statut  Ancienneté  Bqau2oct  Quantum  Octobre NovembreDécembee Janvier  Féwiier  Mars Avrid &J
"] Nom Q ot  Hrsiper Dateemploi  Vacav2oct 020316253006 1320270411 1825010815222905121926051219260209162330 07
|- | A RCommentaires D 04 Dx Dx Di Di D Di Di Di Di Di Di D D D Ds Di D4 Dv Di Ds Ds Df Di i On D% Di Di D6 Dx
T¢ 18A-236 6% €35,00H a7 i
O ) X
¢ 1T |3 i
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6. CONFIRMATION D’APPROBATION

Lorsque votre supérieur immédiat aura approuvé votre choix de vacances, vous verrez un crochet vert en dessous
de votre nom.

R&roune | Assistant | Sauvegarder | Approuver | Enlever 'approbation | Refuser | Enlever refus | Historique | Echanger |

quotas 0000001111111 000000000000000000 0

Préderences expnimees 000001000000210000000000000011%0 0

Ecan 2000011 1111114400000000000000140 0

Prénom C Matri  Statut Anciennetd Bqau2oct  Quaniy Octob NovembreDécembee Janveer  Féwrier  Mars Avid  Mal
] Nom Q flot  Hrsiper Date emplot Vac av 2 oct. 02091625300613202704111825010815222905121926051219260209162330 07
A RCommentaires D 0 s D% Di Di Di i D Di Di Di Di O OF O Di 0 0 Or i i i O Di O Os 04 Di 0 0 0%

Te | 10AG6W | 65,001 RN

Vous serez alors en mesure de consulter votre calendrier de congés annuels.

7. FOIRES AUX QUESTIONS

<+ Je suis en congé partiel sans solde ou en retraite progressive, comment dois-je saisir mes vacances?

Vous devez saisir des semaines complétes de vacances, sans égard a votre journée de CPSS.

@,

<+ J'ai saisi mes vacances, mais j’ai un avertissement, dépassement du quota. Quoi faire?

Le message d’avertissement le plus courant est le dépassement du quota autorisé par votre gestionnaire. Sivous
étes 'employé le plus ancien et que vous respectez le quota établi par votre gestionnaire, ne tenez pas compte
de cet avertissement. Si vous n’étes pas le plus ancien, ou si vous dépassez le quota déterminé par votre
gestionnaire, vous devez choisir une autre semaine.

Ce message ne vous empéche pas de sauvegarder votre choix de vacances, mais si vous dépassez le quota établi,
votre gestionnaire a la possibilité de refuser votre choix.

Code d'erreur Message
Avertissement 5y Matricule 49070 - Préf: 1: Dépassement des quotas.

®

«» Jai saisi mes vacances, mais j’ai un avertissement, dépassement du quantum. Que faire?

Vous avez dépassé le nombre de jours permis de congés annuels. Vous devez corriger votre choix afin de respecter
le quantum alloué.
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72
°

Employé présent dans 2 groupes. Que faire?

Vous pouvez étre présent dans 2 listes, si c’est le cas, vous étes en consultation dans un calendrier (case grisée)
et en droit d’inscrire votre choix de congés annuels dans I'autre (case blanche).
R/

*0

* Que signifie « Bg au 5 nov. » et « Vac av 5 nov. »?

Quotas A1t a (1111111 1i1]1
Preférences exprimées 000000000OOOCOCOO0OOOOODOOOOOO
Ecart 11111411111 |1i{1|Ti1]1]1|1]4|a{1]1]T]|1]1]1
PrénomC Matri Statut Ancienneté Bqg au 5 nov. 1 Quantum Novembre Décembre Janvier Février Mars Avril
(] Nom Q ot Hrs/per Date emploi Vacavbnov. |2 05121926031017243107142128041118250310172431071421
A RCommentaires Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di

Tc 3A-022 48J 44 36H 1 6,34J

D‘ J! 70,00 35,00H 2
|15 sept AM \J

Voici I'explication des deux éléments :

1.
prévues aux calendriers estivales.

« Bg au 5 nov. » est le total de vacances en banque actuel de la personne salariée moins les vacances

Ex. : la personne salariée a un total de 79.36H en banque a son relevé de paie et elle a un total de 35H prévus au

calendrier estival. 79.36H — 35H = 44.36H

1 (1111111111111 [1]1][1[1]1]1]1
Description Etatdesbanques M antant 0 0000O0OO0O0O0OO0O0O11000000O0OO0OO0OO0OCOO
1 (1141111 [1[1[1{1]0[0[1[1[1[1[1][1[1[1[1][1][1][1]1
AR-JJJ 3A-022a Avr. Mai Juin Juillet Aout Septembre Octobre
HE 41 _30 30 0714212804111825020916233006132027031017 24010815222
e s Di Di Di Di Di Di DiDi Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di Di DiDi Di Di Di
HT bl I L
HE 79.36 X|X|4 I1 4

2.

« Vac av 5 nov. » correspond aux vacances programmées au calendrier estival, mais non traité encore
par le systéme, exemple ici- haut 5 jours, donc 35H.
Ex. : la personne salariée a 35H au cédulé au calendrier estival a prendre avant le 5 novembre.

Préparé par la Direction des ressources humaines (DRH)
Page | 10



