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Accès Web pour employé



• Accédez à WEB pour employé  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 de feuille de présence dans le menu. .



Saisie de votre feuille de présence



• Cochez la case selon le titre et département de votre choix.  
(Pour la plupart des employés, il y a seulement un choix). 

• Sélectionnez la période de paie courante à partir de la liste déroulante.
• Cliquez sur le bouton «  Feuille de présence ». 

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



Saisie des heures 
pour une journée



• Cliquez sur le lien « Entrer les heures » sous la date que vous avez travaillé, 
et dans la ligne correspondant au type de gains.
Il se peut que vous ayez seulement  un code de gains.  (Exemple :  Régulier). 



• Dans la boîte « Heures », tapez le nombre d'heures.
Note: Veuillez  ne pas modifier le chiffre 1 dans la boîte « Équipe ». 

• Cliquez sur le bouton  «Enregistrer ». 
• Pour aller dans la deuxième semaine, il faut cliquer sur la boite « Suivant »

Il ne faut pas changer ce chiffre.



Saisie des heures 
pour une période de paie

Si vous travaillez le même nombre d'heures pendant plusieurs jours durant la période de 
paie, vous pouvez entrer les heures sous une date et les copier sous les autres jours 
selon le cas.



• Cliquez sur le bouton  « Copier  »



• Cochez la case « Copier à partir de la date affichée jusqu’à la fin de la période de paie ».
• Si votre semaine de travail inclut le samedi ou le dimanche, cochez ces cases aussi.
• Cochez les journées dont vous avez le même nombre d’heures et
• Cliquez sur le bouton  «Copier ».



• Recherchez le message de vérification qui indique les heures ont été copiés avec succès.
• Cliquez sur le bouton de « Feuille de présence  » pour revenir à votre feuille de présence.



• Visionnez toute la période de paie, en cliquant sur le bouton « Aperçu ».



•Cliquez sur le bouton « Menu précédent» pour revenir à votre feuille de présence.

• Assurez vous que les heures ont été fidèlement copiés sur les dates que vous avez sélectionnés.

• Il est important de s’assurer que les jours, les heures et les codes de gains sont tous corrects.



Laisser un commentaire 
sur votre feuille de présence

Il y a parfois des circonstances particulières où vous avez besoin de laisser un 
commentaire à votre supérieur immédiat pour expliquer les heures que vous avez saisies 
sur votre feuille de présence. La feuille de présence vous permet d’entrer un commentaire 
dont l'approbateur pourra vérifier ou accéder par la suite.

IL EST IMPORTANT D’ENREGISTRER VOS COMMENTAIRES AVANT DE SOUMETTRE 
VOTRE FEUILLE DE PRÉSENCE.



• Cliquez sur le bouton « Observations ».



• Dans la boite, tapez votre message, puis cliquez sur le bouton « Enregistrer ».
• Cliquez sur le bouton « Menu précédent » pour revenir à votre feuille de présence. 

Note : Il n'y a pas de message "succès" pour cette tâche.



Soumettre votre feuille de temps



• Si toute l’information saisie est correcte, cliquez sur le bouton « Soumettre pour approbation ».



• Dans la boite NIP, tapez votre  mot de passe.  
C’est le même mot de passe que vous utilisez pour accéder au WEB pour employé.

• Cliquez sur le bouton «Soumettre».

• Note: Cette page contient la déclaration de certification. 

• En entrant votre mot de passe, cette action est similaire à celle de signer
votre feuille de présence.  Il certifie que vous l’authentifiez.



Ajustement / correction 
de vos heures



• Cliquez sur le lien « Entrer les heures » sous la date que vous devez changer, 
et dans la ligne correspondant au type de gains.

• Tapez le bon nombre d’heures dans la boite « Heures ». puis « Enregistrer »
 

Pour effacer des heures, supprimez 
les heures et laissez la case vide.  
N’inscrivez pas de « 0 ».



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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