B Création d’'une absence -

1. Choisir l'option «Créer une
absence».

2. Vous pouvez soit insérer le
matricule de I'employé ou bien
faire une recherche pour
trouver son nom.

3. Vous devez ensuite choisir
I'employé pour lequel vous
voulez créer une absence en
cliquant sur son nom.

4. 1l faut choisir (1) la raison de
I'absence (2) la ou les dates et
(3) I'neure de I'absence.

5. Si vous étes d’accord avec les
données de la tache, appuyer
sur «Créer une absence».

6. Le systeme assignera un
numéro a la tache.

*Pour assurer la concision, le
masculin est employé pour les deux
genres.
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Création d’'une vacance

1. Choisir I'option «Créer une

vacance».

. Il faut choisir (1) la raison

de I'absence (2) la ou les
dates et (3) I'heure de
I'absence.

. Si vous étes d’accord avec

les données de la tache,
appuyer sur «Créer une
vacance».

. Le systeme assignera un

numéro a la tache.

Recherche de profil

Employé

1.

Choisir I'option «Recherche
de profil/Rapports» et
ensuite «<Employé».

Vous pouvez choisir les
criteres de sélection que
vous désirez et ensuite
appuyer sur «Recherche».

Le systeme générera une
liste des employé(e)s qui
répondent aux critéres :

Sélectionner I'employé

désiré en appuyant sur son
nom.

Suppléant

1.

Choisir I"'option
«Recherche de profil/
Rapports» et ensuite
«Suppléant».

Vous pouvez choisir les
criteres de sélection que
vous désirez et ensuite
appuyer sur «Recherche».

Le systeme générera une
liste des suppléants qui
répondent aux criteres :

Sélectionner le suppléant
désiré en appuyant sur son
nom.



