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Accès Web pour employé.e



• Accédez à WEB pour employé.e en tapant votre NI utilisateur:   
• Dans la boîte NIP, tapez votre mot de passe.  
• Cliquez sur le bouton « Connexion ». 



• Cliquez sur l'onglet « Employé » .



• Cliquez sur le lien « Feuille de présence » dans le menu.



Paramétrer un mandataire
Il faut avoir un mandataire pour assurer

que les feuilles de présence soient approuvées 
pendant que vous êtes en congé.



• Cliquez sur le lien « Paramétrage de mandataire ».



• En cliquant sur la flèche vous pourrez voir la liste déroulante.
• Cliquez sur le nom de la personne dont vous voulez qui agisse comme mandataire.
• Puis cochez la case  « Ajouter ».



• Cliquez sur le bouton « Enregistrer ».



• Le nom que vous avez choisi sera ajouté. 
• À noter que l’option  « Supprimer » est maintenant disponible .
• Si vous désirez retirer un mandataire, veuillez cocher la case et cliquer « Enregistrer ».



Accès aux feuilles de présence

comme approbateur et

à titre de mandataire



• Cochez la case « Heure d’approbation / d’accusé de réception ».
• Laissez ce lien à « Soi ».
• Puis cliquez sur le bouton « Sélectionner ».

À titre d’approbateur



• Cochez la case « Heure d’approbation / d’accusé de réception ».
• Cliquez sur la flèche déroulante pour choisir la personne pour qui vous agissez à titre de mandataire.
• Puis cliquez sur le bouton « Sélectionner ».

À titre de mandataire...



• Cochez la case du « Département et description » dont vous avez des employé.es 
qui doivent soumettre des feuilles de présence.

• Sélectionnez la ligne correspondant à la paie en cours.
• Puis cliquez sur le bouton « Sélectionner ».

Pour accéder à la liste 
déroulante, vous devez 
cliquez sur la flèche à 
droite de la période de 
paie.



Visionner le sommaire 
du département



Assurez vous d’avoir la bonne période 
de paie et le bon département.

• Cliquez sur le lien du nom de l’employé.e (en bleu) pour réviser sa feuille de présence.

Sommaire du département

Dans la première section, vous retrouvez les 
feuilles de présence à approuver .

Dans l’autre section, vous avez les noms des 
employé.es qui n’ont pas soumis de feuille de 
présence. Parfois, il y a d’autres sections qui 
s’ajoutent selon l’état des feuilles de présence.



Réviser une feuille de présence
Il est préférable de réviser les feuilles de présence avant de les approuver.



Vous pouvez modifier la feuille de présence en cliquant sur le bouton « Modifier l’enregistrement ».

Vérifiez l’information relative à la feuille de présence, soit les heures, les dates et les observations.



Modifier une feuille de présence
Lorsque vous visionnez la feuille de présence de l’employé.e, et que vous 

y décelez une erreur, vous pouvez la modifier.  Par contre, il est préférable 
de communiquer avec l’employé.e par téléphone ou en personne pour 
l’avertir que vous avez apporté des corrections à sa feuille de présence. 



• Cliquez sur le lien correspondant à la date et au code de gain que vous voulez corriger.
• Cliquez dans la boîte « Heures » et faites les corrections nécessaires.
• Puis cliquez sur « Enregistrer ».
• Cliquez sur le bouton « Observations » pour inscrire vos commentaires.

Si vous devez modifier la feuille 
de présence, il est important 
d’inscrire vos commentaires  
en plus de communiquer avec 
l’employé.e.



Ajouter un commentaire 
ou une observation



• Tapez votre message dans la boîte, puis cliquez sur le bouton « Enregistrer ».
• Cliquez sur le bouton « Menu précédent » pour revenir à la feuille de présence.
• Notez qu’il n’y a pas de message « succès » pour cette tâche.

Veuillez svp vous limiter à 
des commentaires relatifs 
aux heures sur les feuilles 
de présence.



Approuver une feuille 
de présence.



Avant d’approuver la feuille de présence, cliquez sur le bouton « Aperçu ».



• Vérifiez si les corrections apportées reflètent bien ce que vous voulez.
• Assurez vous que votre message est bien enregistré dans la zone « Observations ».
• Puis cliquez sur le bouton « Approuver ». 



• Vérifiez pour le message encerclé en rouge.
• Cliquez sur le bouton « Menu précédent » pour revenir en arrière.



Approuver les feuilles de 
présence à partir du sommaire 

du département

Il est préférable de réviser les feuilles de présence 
avant de les approuver à partir du sommaire du département.



Lorsque l’employé.e vous a écrit  un commentaire, vous retrouverez le lien « Observations » 
Cliquez sur le lien « Observations » pour aller le visionner.

Il est préférable d’aller voir  
les observations et les 
commentaires avant 
d’approuver les feuilles de 
présence.



• Cliquez sur les cases des feuilles de présence que vous voulez approuver.
• Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». 
• Puis cliquez sur le bouton « Sélect. Nv. département » pour revenir au menu précédent.

Lorsque vous avez plusieurs feuilles de présence, 
vous pouvez les approuver à partir du sommaire 
du département.  Par contre, il est important de 
vérifier l’information relative à chacune d’elles 
auparavant.



•1 enregistrement(s) ont été approuvés/ont un AR. 

Une nouvelle section des feuilles de présence approuvés est ajoutée.
S’il n’est pas trop tard, vous pouvez communiquer avec les employé.es qui devraient 
soumettre des feuilles de présence.
• Cliquez sur le bouton « Sélect. Nv département » pour revenir au menu précédent.

Vérifiez pour ce message.

XXXXX



Supprimer une feuille de présence

Pour effacer une feuille de présence au complet, vous pouvez la supprimer.



Pour information ou pour de l’aide
vous pouvez communiquer 

avec le service des ressources humaines

Pour le campus d’Edmundston :
Anne Chouinard
Téléphone : 506 737-5338

Pour le campus de Moncton :
Carmen Bernard
Téléphone : 506 858-4670

Pour le campus de Shippagan :
Romain Robichaud
Téléphone : 506 336-3402
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