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Le commentaire « MUR-Fermeture d’écoles - Garderies» a été créé et il est associé a toutes les
catégories de paie.

Pour ajouter un commentaire (Module 4 du guide d’utilisation)

1. Sélectionner avec le menu déroulant la catégorie de paie convenue avec votre
gestionnaire. Pour ceux dont les feuilles sont prérenseignées, vous devez au préalable
supprimer la ligne correspondant a la journée en question a I'aide du bouton X.

2. Sous la colonne « Montant », inscrire le nombre d’heures correspondant a votre
absence.

3. Cliquez sur le bouton droit de la souris de la cellule du montant que vous venez
d'inscrire. La fenétre « Associations de catégories de paie » s’affiche. Cliquez sur la bulle
« Commentaire » dans le bas de cette fenétre.
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4. Sélectionnez le commentaire « MUR-Fermeture d’écoles - Garderies » dans le menu
déroulant.

Commentaire

Commentaires (0)

mur

MUR-Fermeture d'écoles -G...|

MUR-Inondation Ajouter
MUR-Isolement préventif
MUR-Quarantaine

5. Cliquez sur le bouton OK.

6. Cliquez sur « Enregistrer ».
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Lorsque I'on associe un commentaire a une donnée, une icbne apparait a coté de celle-ci. Si
vous cliquez sur le bouton droit de la souris sur cette icbne, le commentaire s’affichera avec les
autres données dans la fenétre « Associations de catégories de paie ».

Absence autorisée avec s. 730

Pour la gestion des unités d’affaires, un rapport pourra étre extrait pour les responsables de paie
et les gestionnaires « VDM - Liste des commentaires par employé » afin de répertorier tous ceux
dont le commentaire « MUR-Fermeture d’écoles - Garderies » aura été inscrit dans les feuilles de
temps.

Télétravail

Pour les employés ayant I'autorisation de leur gestionnaire pour faire du télétravail, le
commentaire « REG-Travail a distance » doit étre inscrit a un poingon d’entrée afin d’étre pris
en compte lors de I'extraction du rapport.

Voici deux exemples pour une feuille prérenseignée d'un cadre.

A- LCemployé s’est absenté toute la journée en télétravail.

Le commentaire devra étre mis sur le 8:30 pour le cadre avec une feuille prérenseignée.
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B- L’employé s’est absenté une demi-journée en télétravail (AM ou PM).
1) Vous devez retirer la ligne compléte avec le bouton X.

2) Inscrire : 8:30-12:00 - 13:00-17:00.
3)

Inscrire le commentaire « REG-Travail a distance » sur le 13:00 que ce soit pour du télétravail
en am ou en pm. De cette fagon, le systéme comptabilisera une demi-journée.
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Pour générer un rapport (Module 12 du guide d’utilisation)

1. Dans l'onglet « Gérer mon service », sélectionnez « Rapports accessibles » par le menu
sur la droite de I'écran.

2. Cliquez sur I'icbne *+ a gauche dans la catégorie de rapport choisie.
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Sélectionnez le rapport « VDM - Liste des commentaires par employé ».

4. Sélectionnez les options pour chaque section selon les directives indiquées dans les
pages suivantes.

5. Lorsque tous les champs ont été remplis, cliquez sur « Générer le rapport ».
Afin de vérifier I'état du rapport, cliquez sur I'onglet « Vérifier I'état du rapport ».

Cliquez sur « Afficher I'état du rapport »afin de rafraichir I'écran. Lorsque le rapport est
disponible, la colonne « Etat » affiche la valeur « Terminé ».
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8. Sélectionnez le rapport et cliquez sur « Afficher le rapport »pour ouvrir le rapport en
format PDF.
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