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= Objectifs de la formation

» Roéle de 'approbateur et du mandataire

= Délais et responsabilités

= Accéder aux rapports de congés

= Consulter les soldes de congés des employés
= Gestion des mandataires

= Navigation et filtres

» Statuts des rapports de congés

= Modifier, copier , supprimer des entrées dans le rapport.
= Approuver un rapport de congé

= Retourner un rapport de congées

= Points importants et contacts RH UNIVERSITE DE MONCTON

EDMUNDSTON M



A la fin de cette formation, vous serez en mesure de :

= Accéder et naviguer efficacement dans les rapports de congeés.
= (Gérer les mandataires.

= Consulter les soldes et les congés déclarés des employes

= Approuver un rapport de conges.

= Modifier un rapport de conges.

= Retourner un rapport de congés pour correction.

UNIVERSITE DE MONCTON
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L'approbateur ou le mandataire est responsable de :

= Surveliller I'état des rapports de congés.
= Veérifier les heures saisies et les codes de congés utilisés.

= Retourner un rapport a 'employé si une correction est
necessaire.

» Modifier le rapport de 'employe, au besoin.

= Approuver les rapports dans les delais requis.

UNIVERSITE DE MONCTON
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Les rapports de congés doivent étre approuveés toutes les deux
semaines.

Date limite d’approbation : au plus tard le mardi suivant la date
de la paie.

Un rapport qui n'est pas approuve dans les délais prescrits ne
peut pas étre approuve dans le systeme a une date ultérieure.

. En cas de retard, d’erreur apres approbation ou de
non-approbation, une demande d’ajustement manuel doit étre
soumise aux Ressources humaines.

UNIVERSITE DE MONCTON
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Accéder aux rapports de congés

= Connectez-vous a votre session MONUMONCTON

MONUMONCTON

Consultez et modifiexr a
distance vos dossiers
universitaires et personnel.

UNIVERSITE DE MONCTON
EDMUNDSTON MONCTON SHIPPAGAN




Accéder aux rapports de congés

» Accédez au menu Personnes employées.

(* Cliquer sur Ouvrir le Tableau de bord Employé.
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Accéder aux rapports de congés

= Sélectionner « Approuver rapports de congeés » sous
'onglet « Mes activités » pour accéder a I'écran
d’approbation

Tableau de bord de I'employé

Tableau de bord de I'employé

Soldes de congés au 2026/04/20
Mon profil Congés de vacances en 91,00 Journées personnelles en 0,00 C. Responsabilités familiales 14,00
P Heures Heures en Heures
M . - . )
quipe Congés de bénévolat en @ Congés partiels sans solde en 0,00
Heures

Heures

Solde de congés - Informations détaillées

Informations sur la rémunération v

/- Mes activités

Dernigre fiche de paie : 2026/04/10 Toutes les fiches de Informations de dep6t direct Historique des retenues
paie

alre I > Approuver rapport de congés
UNIVERSITE DE MONCTON

NB: Les banques de congés peuvent différer de la capture d’écran. FOMUNDSTON MONCTON SHIFRAGAN




Accéder aux rapports de congeés

= Ecran d’approbation

Tableau de bord de 'employé « Approbations de saisie d'heures

~

<& Super-utilisateur mandataire ||y Rapports

Approbations - Rapport sur les congés

Vous agissez en tant que super-utilisateur pour les congés

Approbations Rapport sur les congés
Rapport sur les congés v ‘ 2026/04/12 - 2026/04/25 (2026 M1 9) ~ ‘ v ‘ Tous les statuts sauf Non débuté(e) hd ‘ Saisir NI/Nom
Rapport de statut de répartition - ~
2026/05/24 - 2026/06/06 (2026 M1 12)
2026/05/10 - 2026/05/23 (2026 M1 11)
2026/04/26 - 2026/05/09 (2026 M1 10)
2026/04/12 - 2026/04/25 (2026 M1 9)
2026/03/29 - 2026/04/11 (2026 M1 8)
=
3
2
1
0 o 0 a o 0
Eninstance En cours Renvoyé(e) Erreur Approuvé(e) Terminé(e) Annulé
L Eninstance 4 )
Nom de 'employé NI Organisation Heures/jours/unités
|7| ADO M-561, Direction générale des technologies 7,00 heures @ .
o -

Spécialiste IV, MOO!




La fonctionnalité « Mon équipe » permet aux approbateurs et
mandataires de :

= Lister et accéder rapidement a l'information des employés de
votre equipe.

* Visualiser les soldes de congés par employe.

Tableau de bord de I'employé

Tableau de bord de I'employé

Smida, Aymen Ibrahim Soldes de congés au 2026/04/20

. Congés de vacances en m Journées personnelles en 0,00 C. Responsabilités familiales 14,00
Mon profil

- Heures Heures en Heures
Mon équipe . L .
Congés de bénévolat en Congés partiels sans solde en 0,00
Heures Heures

Solde de congés - Informations détaillées

Informations sur la rémunération

v .
/#° Mes activités
Dernigre fiche de paie : 2026/04/10 Toutes les fiches de Informations de dépét direct Historique des retenues
Salaire A~

Approuver rapport de congés



= Cliquer sur « Mon équipe »

Tableau de bord de I'employé « Mon équipe

Mon équipe

Recherche par NI ou par nom Q

Nom de I'employé Gestionnaire de projets 4D Soldes de congés

AoC

Cliquer sur « Soldes de congés »

Solde de congés pour Fesmnployé
A 1
Vasanoes Journée personel
Tolete e chbpuart 600 St ke dibgaaet
-~ V750 LTS
Pria B0 P
WaCANCE e Heunes [ 7350 ] Brest e b rsonne] en Heures
Congés responsabilité familial Congé de béndéeclat
Saghde e ddpat 27 G Sobde e départ
ALTPUS: 000 ALCTUS:
Pris 0o Pris
Congps repporatading Lamikal on Heores [ 23,00 Congt de Erfvolas en Hnses

Congés partiel sans solde

Sandaes e dipaeT 0240
ALrus 050
Pris 0.0

Conpis partiel 1aen toide e Hesures

Consultation des soldes de congés

UNIVERSITE DE MONCTON
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En I'absence ou l'indisponibilité de I'approbateur de rapport de
conges, un mandataire doit étre configure pour approuver les
conges en son nom.

» || est obligatoire d’avoir au moins un mandataire.
» || est fortement recommandé d’en configurer au moins deux.

= Le mandataire :
v" Doit étre un employé régulier.

v" Doit occuper un poste d’un niveau supérieur aux employés
approuves.

UNIVERSITE DE MONCTON
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Ajouter un mandataire

= Cliquez sur le lien « Super-utilisateur Mandataire » en haut a
droite de l'écran.

Tableau de bord de I'employé « Approbations de saisie d’heures

2+ Super-utilisateur mandataire

Approbations - Rapport sur les congés

Approbations Rapport sur les congés /\
S%ir NuNor\ ‘

[\

Rapport sur les congés v ‘ ‘ - v ‘ ‘ v ‘ ‘ Tous les statuts sauf Non débuté(e) v ‘

UNIVERSITE DE MONCTON
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» Cliquez sur « Ajouter un mandataire »

Tableau de bord de I'employé « Mandataire ou super-utilisateur

Mandataire ou super-utilisateur

Sélection d'application

Approbations d'heures et con

Agir comme super-utilisateur

Agir en tant que super-utilisateur pour l'approbation de saisie d’heures

E| Agir en tant que super-utilisateur pour l'approbation de rapport de congés

Agir en tant que mandataire pour

‘ Soi-méme -Smida, Aymen Ibrahim - [Direction générale des techrme

Mandataires existants

Ajouter un mandataire

Ajouter un nouveau mandataire

Nom demployé - [Organisation d'origine]

Aucun enregistrement

Sélectionner un ou plusieurs noms puis diquer sur Supprimer mandataires pour les éliminer de la liste

Accéder a l'application Approbations d’heures et congés



» Cliquez sur « Sélectionner 'employe a ajouter en tant que
mandataire » et saisir le nom du mandataire.

Tableau de bord de 'employé « Mandataire ou super-utilisateur

Mandataire ou super-utilisateur

Sélection d'application

Approbations d'heures et con

Agir comme super-utilisateur

Agir en tant que super-utilisateur pour l'approbation

e saisie d'heurdg

|:| Agir en tant que super-utilisateur pour l'approbation e rapport de copgés
Agir en tant que mandataire pour

Sol-méme -Smida, Aymen Ibrahim - [Direction génér% t% ‘

o
Mandataires existants -
Nom du mandataire
Aucun résultat
Ajouter un nouveau mandataire Sélectionner l'employé a ajouter en tant que ... A Rapport sur les ... A
Feuille de présence

Nom demployé - [Organisation d'origine]

Rapport sur les

Sélectionner un ou plusieurs noms puis diquer sur Supprimer mandataires pour les éliminer de la liste

Accéder a l'application Approbations d'heures et congés


Presenter
Presentation Notes
⚠️ NB : Si le nom du mandataire ne figure pas dans la liste, veuillez soumettre une demande d’ajout de mandataire pour les rapports de congés resshum@umoncton.ca



» Cliquez sur « Rapport sur les congés »

Tableau de bord de 'employé « Mandataire ou super-utilisateur

Mandataire ou super-utilisateur

Sélection d'application

Approbations d'heures et con

Agir comme super-utilisateur

Agir en tant que super-utilisateur pour I'approbation de saisie d'heures

|':| Agir en tant que super-utilisateur pour I'approbation de rapport de congés

Agir en tant que mandataire pour

‘ Sol-méme -Smida, Aymen lbrahim - [Direction générale des techre ‘

Mandataires existants .
| Nom du mandataire

Aucun résultat

Ajouter un nouveau mandataire Sélectionner l'employé & ajouter en tant que ...

Ajouter un mandataire

Nom d'employé - [Organisation d'origine]

Rapport sur les c... A

Feuille de présence

Rapport sur les

Sélectionner un ou plusieurs noms puis diquer sur Supprimer mandataires pour les éliminer de la liste

Accéder a l'application Approbations d'heures et congés



= Cliquez sur « Enregistrer» puis Cliquez sur « Accéder a

I"application Approbations d’heures et conges » pour revenir a
I'écran d’approbation.

Tableau de bord de 'employé « Mandataire ou super-utilisateur
Mandataire ou super-utilisateur

Sélection d'application

Approbations d’heures et con ‘

Agir comme super-utilisateur

Agir en tant que super-utilisateur pour l'approbation de saisie d’heures

\:l Agir en tant que super-utilisateur pour l'approbation de rapport de congés

Agir en tant que mandataire pour

Mandataires existants

Ajouter un nouveau mandataire ‘

v ‘ Rapport surle... ¥

Nom d'employé - [Organisation d'origine]

Enregistrer

Sélectionner un ou plusieurs noms puis ciiguer sur Supprimer mandataigfs pour les éliminer de la liste

Accéder a l'application Approbations d'heures et congés



Sélectionner un ou plusieurs noms puis cliquer sur « Supprimer
mandataires » pour les eliminer de la liste.

Tableau de bord de I'employé « Mandataire ou super-utilisateur

»

Mandataire ou super-utilisateur

Sélection d'application

Approbations d’heures et con ‘

Agir comme super-utilisateur

Agir en tant que super-utilisateur pour l'approbation de saisie d'heures

I:l Agir en tant que super-utilisateur pour l'approbation de rapport de congés

Agir en tant que mandataire pour

Soi-méme -§fnida, Aymenfibrahim - [Direction générale des techm

Mandataires efistants

Ajouter L n nouveau mandats.re

Nom d'employé - [! isation d'origine]

Nom du mandataire

Supprimer mandataires

ctionner un ou plygk noms puis ciquer sur Supfrimer mandataires pour les éliminer de la liste

Accéder a l'application Approbations d'heures et congés


Presenter
Presentation Notes
NB : Si un mandataire n’est plus disponible ou n’est plus à l’emploi, veuillez s’il vous plaît le supprimer et en ajouter un nouveau.


* Trier les rapports par : Département, période de paie, Statut et
numeéro d’employe.

= Utiliser le graphique « Rapport de statut de repartition » pour
acceder rapidement a la liste des rapports par statut.

Tabdeaw de bord de lemplow Approbations o

il




Navigation et filires

= Le lien "Rapports” en haut a droite offre une vue détaillée des
rapports par statut avec totaux d’heures.

Tableau de bord de 'employé « Approbations de saisie d'heures
. . 3= Super-utilisateur mandatairel Rapports
Approbations - Rapport sur les congés ° Ih Rapp

Vous agissez en tant que super-utilisateur pour les congés

Saisir NI/Nom / V

L

Approbations Rapport sur les congés

Rapport sur les congés 4 2026/04/12 - 2026/04/25 (2026 M1 9) A X Tous les départements v Tous les statuts sauf Non débuté(e) v

2026/05/24 - 2026/06/06 (2026 M1 12)

Rapport de statut de répartition -

2026/05/10 - 2026/05/23 (2026 M1 11)

2026/04/26 - 2026/05/09 (2026 M1 10)

2026/04/12 - 2026/04/25 (2026 M1 9)

2026/03/29 - 2026/04/11 (2026 M1 8)

[

1] 0 1] 1] 0
Eninstance En cours Renvoyée(e) Erreur Approuvé(e) Terming(e) Annulé
|_‘ Eninstance 4 &
Nom de 'employé NI Organisation Heures/jours/unités
| | ADO: M-561, Direction générale des technologies 7,00 heures (D .
H

Spécialiste IV, MOOC



Navigation et filires

= Vous pouvez trier par : Département, période de paie, code
de congés et numeéero d’'employe.

. i Syper-utlisataur mandataire & Approbations
Rapports - Annuler rapport conges e )

w INETUANT - 202700024 (2027 M1 8] e Taus b codes de gain b J'l':i:!:

Rappart sur les congss w Gains waisi w
Rapport de gain Marm de l'employé SN % Heuresfjoursfunités 5 Organisation % Code de gain s
EI I #1001 Heares CELRrAsTC- humaines Canpd de cieuil
ﬂ I 14, Heurss S0 Ressouroes humanss Congs saris sulde parte

Resubtats trouses: 2 Page D e Parpage 10 w
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*» Non démarré

* |’employe n’a pas encore ouvert son rapport de congés
pour la période.

= Aucune donnée n’'a eté saisie.
& A retenir :
v Aucun congé n’est déclaré
v Rien n’est visible pour I'approbateur
=d Action attendue :
L’employé doit ouvrir le rapport et commencer la saisie.

UNIVERSITE DE MONCTON
EDMUNDSTON MONCTON SHIPPAGAN


Presenter
Presentation Notes
L’employé n’a pas ouvert le rapport de congés et n’a saisi aucune heure.



+*» En cours

= |’employé a commenceé a saisir des congés
= |Le rapport n'a pas encore été soumis
& A retenir :
v Le contenu peut étre modifié librement par 'employé

v’ Le superviseur a cette étape ne peut approuveé et ne voit
pas le contenu de la demande.

=d Action attendue :
L’employé doit ouvrir le rapport et terminer la saisie.

UNIVERSITE DE MONCTON
EDMUNDSTON MONCTON SHIPPAGAN


Presenter
Presentation Notes
L’employé a commencé à saisir des heures dans son rapport de congés, mais ne l’a pas encore soumis.



+» En instance

= |Le rapport a été soumis par 'employeée

* |l est maintenant en attente d’approbation

& A retenir :
v L’employé ne peut plus modifier le rapport directement
v' Le rapport est visible dans la file de 'approbateur
v C’est le statut normal avant I'approbation

s Action attendue :

- Le superviseur ou le mandataire doit vérifier et approuver
(ou retourner a I'employé pour modification). s

UNIVERSITE DE MONCTON
GAN


Presenter
Presentation Notes
L’employé a soumis son rapport de congés et celui‑ci est en attente d’approbation.


+» Retourné

= | 'approbateur a retourné le rapport a I'employé
= Une correction est nécessaire
& A retenir :

v" Un commentaire est obligatoire pour expliquer la
correction demandee

v' Le rapport retourne a 'employé pour modification
=4 Action attendue :

L’employé corrige le rapport et le soumet a nouveau
(refaire les étapes d’enregistrement, d’apercus et de
soumission). '

UNIVERSITE DE MONCTON
EDMUNDSTON MONCTON SHIPPAGAN
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Presenter
Presentation Notes
Le rapport de congés a été renvoyé à l’employé par l’approbateur afin qu’il apporte des corrections.



s Approuvé

= |Le rapport a été validé par I'approbateur ou le mandataire

= |Les congés sont considéerés comme acceptes

& A retenir :
v Les banques de congés sont ajustées automatiquement
v A ce point le rapport ne peut étre modifié par quiconque
v’ Le rapport est prét pour le traitement final

s Action attendue :

- Aucune action requise (sauf correction exceptionnelle via
demande RH). i

UNIVERSITE DE MONCTON
EDMUNDSTON M| GAN


Presenter
Presentation Notes
Le rapport de congés a été approuvé par l’approbateur et est prêt à être pris en compte par la paie.


Consulter les rapports de congés

Sélectionner la période d’approbation appropri€e.

Tableau de bord de I'employé « Approbations de saisie d'heures

. 2 4% Super-utilisateur mandataire Rapports
Approbations - Rapport sur les congés ’ th Rapp

Vious agissez en tant gue super-utilisateur pour les congés

Approbations Rapport sur les congés
Rapport sur les congés v ‘ 2026/03/29 - 2026/04/11 (2026 M1 8) A ‘ v Tous les statuts sauf Non débuté(e) hd ‘ Saisir NI/Nom
Rapport de statut de répartitidh - A
2026/05/24 - 2026/06/06 (2026 M1 12)
2026/05/10 - 2026/05/23 (2026 M1 11)
2026/04/26 - 2026/05/09 (2026 M1 10)
2026/04/12 - 2026/04/25 (2026 M1 9)
2026/03/29 - 2026/04/11 (2026 M1 B)
LY
: 7
4
2
o 0 0 0 0 0
Eninstance En cours Renvoye(e) Erreur Approuvé(e) Terming{e) Annule
L) Eninstance 7 ~
Nom de 'employé NI Organisation Heures/jours/unités
(] ADO( M-561, Direction générale des technologies 14,00 heures @ .
.

Analyste




= Repérer les rapports ayant le statut « En instance », ce qui
signifie que le rapport a été soumis par 'employé et est en

attente d’approbation.

Tableau de bord de 'employé

Approbations de saisie d'heures

17

0

Eninstance En cours Renvoyé(e)

Rapport de statyt de répartition - Rapport sur les congés !

Erreur Approuvé{e) Terming(e) Annulg

‘_‘ En instance

7

Nom de 'employé
J

Analyste

cons.

Administrateur

Gestionnaire

NI

ADO

ADO

ADO

ADO

Organisation

M-561, Direction générale des technologies

M-630, Ressources-humaines

M-561, Direction générale des technologies

M-630, Ressources-humaines

Heures/jours/unités

14,00 heures

32,00 heures

7,00 heures

21,00 heures

=)

(:'_.

(:'_.

(:'_.

“T
LILL
\

[XT]

LX)

[XT]

Afficher plus




Consulter les rapports de congés

= Cliquer sur « Afficher Plus » pour voir tous les rapports en
Instance d’approbation pour la période choisie.

Tableau de bord de I'employé

Approbations de saisie d'heures

17

0
Eninstance En cours Renvoyé(e) Erreur Approuvé{e) Terming(e) Annulg

| Rapport de statut de répartition - Rapport sur les congés !

‘._.‘ En instance
Nom de 'employé
()

Analyste

Cons.

Administrateur

Gestionnaire

7

NI Organisation

ADO M-561, Direction générale des technologies
ADD M-630, Ressources-humaines

ADO M-561, Direction générale des technologies
ADD M-630, Ressources-humaines

Heures/jours/unités

14,00 heures @
32,00 heures @ (’é/'
7,00 heures @
21,00 heures @

— —

[XT]

LX)

[XT]

Afficher plus




Consulter les rapports de congés

= Ceci permet d’accéder a tous les rapports a approuver dans
la période.

Tableau de bord de I'employé

Approbations de saisie d'heures

Approbations - Rapport sur les congés

4% Super-utilisateur mandataire ||y Rapports

Vous agissez en tant que super-utilisateur pour les congés

Approbations Rapport sur les congés

Rapport sur les congés v ‘ ‘ 2026/03/29 - 2026/04/11 (2026 M1 8) v ‘ ‘ v ‘ ‘ En instance v ‘ saisir NI/Nom

|._.| Eninstance 7 »

Nom de I'employé NI {  Organisation Heures/jours/unités <

I:I Nom de I'employé A0OD M-561, Direction générale des technologies 14,00 heures @ H
Analyste senior, °

[] Nomdelemployé AOC M-630, Ressources-humaines 32,00 heures ® E - .
Lons

] Nomdel'employé A0D M-561, Direction générale des technologies 7,00 heures ©) :
Administrateur °

I:I Nom de I'employé AOC M-630, Ressources-humaines 21,00 heures @ H
Gestionnaire

|:| Nom de l'employé AOC M-564, D.G.T.-Systémes de gestion Socrate 28,00 heures @ H
Analyste informatigue, -

[]  Nom de I'employé AO( M-630, Ressources-humaines 14,00 heures ® E - :
Agent de projets

[]  Nom delemployé AOC M-561, Direction générale des technologies 14,00 heures ©O)

Gérant ¢

Résultats trouvés: 7

Page E] de 1

Par page ‘ 10 V‘




»= Vous pouvez aussi y acceder directement en cliquant sur la
barre de statut en « instance » dans le graphique du
Rapport de statut de répartition.

Tableau de bord de I'employé « Approbations de saisie d'heures

. . 43 Super-utilisateur mandataire Rapports
Approbations - Rapport sur les congés . th Rapp

Vous agissez en tant que super-utilisateur pour les congés

Approbations Rapport sur les congés
Rapport sur les congés W 2026/03/29 - 2026/04/11 (2026 M1 8) v v Tous les statuts sauf Non débuté(e) v Saisir NI/Nom
Rapport de statut de répartition - Rapport sur les congés ~

[ﬁ\pprnuv&r un rapport de (nngéz]

Rapport df statut de répartition - Rapport sur les congés 0 0 0
 —— OIS Renvoyé(e) Erreur Approuve(e) Terming(e) Annulg

— . S
‘_l En instance 7

Nom de 'employé NI Organisation Heures/jours/unités



» Cliquer directement sur le nom de 'employé dans le rapport
pour ouvrir "Apercu”

Tableau de bord de I'employé « Approbations de saisie d'heures

. a 42 Super-utilisateur mandataire Rapports
Approbations - Rapport sur les congés v th Rapp

Vous agissez en tant que super-utilisateur pour les congés

Approbations Rapport sur les congés
Rapport sur les congés v 2026/03/29 - 2026/04/11 (2026 M1 8) v v En instance v saisir NI/Nom
|,‘ Eninstance 7 »~

Nom de I'employé S NI ¢  Organisation C  Heures/jours/unités
I:I Nom de I'employé AQO M-561, Direction générale des technologies 14,00 heures O H
Analyste senior, - °
AOC M-630, Ressources-humaines 32,00 heures 4
A0 M-561, Direction générale des technologies 7,00 heures (i) H
AOC M-630, Ressources-humaines 21,00 heures ) H
ADC M-564, D.G.T.-Systémes de gestion Socrate 28,00 heures 0 H
AD( M-630, Ressources-humaines 14,00 heures € :\;j H
I:I Nom de I'employé AOC M-561, Direction générale des technologies 14,00 heures 0 H
Gérant ¢ = *
Résultats trouvés: 7 Page 1 ‘ de 1 Parpage 10 w*




Consulter les rapports de congés

= Vous pouvez aussi cliquer sur les trois points puis cliquer
sur "Apercu".

Heures/jours/unités

28,00 heures @ 0 H
Apercu
35,00 heures Solde de conges

UNIVERSITE DE MONCTON
EDMUNDSTON MONCTON SHIPPAGAN



Vous pouvez consulter le solde de congés de 'employé
directement en cliquant sur « Solde de congés »

Solde de congés pour I'employé

I | |
Vacances

Solde de départ

Accrus

Pris
Vacances en Heures

—  Congés responsabilité familial
Solde de départ

ACCTUS

Pris

Congés responsabilité familial en Heures

Congés partiel sans solde

Solde de départ
Accrus

Pris

Congés partiel sans solde en Heures

0,00

0,00

0,00

Journée personnel

Solde de départ
Accrus

Pris
Journée personnel en Heures

Congé de bénévolat
Solde de départ

Acorus

Pris

Congé de banévolat en Heures

X

unités


Presenter
Presentation Notes
⚠️ Important : Il incombe à l’approbateur ou à son mandataire de vérifier le code de congés utilisé et le solde disponible de l’employé avant d’approuver le rapport de congés. Le cas échéant, le rapport doit être soit retourné à l’employé pour correction, soit corrigé directement par l’approbateur.



Consulter les rapports de congés

Vérifier le contenu du rapport

Période de paie: 2027404011 - 2027/04/24 2800 heures | Eninsance  Soumis le JO36/03/09, 10007 ’

Detail de la saisie du temps

Date Code de zain Quart de Tokal
cravail
202704012 MO, Conges payss - Maladie 1 7.00 havres
20zvdn 3 MO1, Conges payss - Malsde 1 7.00 heures
FHERLCE MUT, Conges payés - Malsds 1 3100 heures
2UL S0 MU, pourrids persanmned ks 1 1 beres
Surmmary
Coxle i gain iz o Semaing 1 Semaine 2 Tatal
travail
MUT, Lurgds payis  Maladw 1 FAKL] 21,00 haares
RALL, fourneée persurndle 1 FAl S hsares
Tealal Hemirs 2100 EAHH
Acheminement et statut
Harne AcTian
CrAe e Date de et ation F0Fc0R08, 1006 el
sauris le 20262000, 1007 parf

Sporouve par 22704428, 05:00

smida, fsymmen brsim En stt=rite tapprobetion

Observation (facultatif) :

Page precedente | [ R R “
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L'approbateur ou le mandataire peut :
= Modifier des heures

= Supprimer une entrée

= Ajouter un code de conges

Important :

= Disponible uniquement apres la date de fin d'approbation
par 'employé (le dimanche suivant le jours de paie).

= Cliquer sur « Enregistrer » aprés chaque modification.

= Revenir a « Apercu » puis Cliquer sur Soumettre pour
remettre le rapport au statut « En instance ».
11
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= Cliquer sur "Détails" pour vérifier chaque jour et les

commentaires.

» |’écran des détails presente les heures enregistrées pour
chaque jour de la période de paie, accompagnées du code
de de congeés correspondant.

* En cliquant sur une journée specifique, vous pouvez
consulter et, au besoin, modifier les informations détaillées
des heures de conge saisies.

11

UNIVERSITE DE MONCTON
EDMUNDSTON MONCTON SHIPPAGAN
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} Modifier une saisie dans le rapport

= Cliquer sur lI'icbne crayon a droite pour €diter la ligne.

Analyste systéme de gestion RH, M04622-00, M, 561, Direction générale des technologies

2026/04/26 - 2026/05/09 35,00 heures @ {t)
Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi

26 27 28 29 30

( 7,00 heures 7,00 heures 7,00 heures 7,00 heures

) Réinitialiser rapport de congés
£ Soldes de congés

Encours Soumettre avant le 2026/05/08, 06:00

Vendredi Samedi

() Ajouter Un code de gain

Vacances annuelles () 7,00 Heures

Quitter la page

1 2
7,00 heures )
210 ©

Total : 7,00 Heures




e —

} Modifier une saisie dans le rapport

= Ajuster le nombre d’heures puis cliquer sur « Enregistrer ».

Analyste systéme de gestion RH, M04622-00, M, 561, Direction générale des technologies

2026/04/26 - 2026/05/09 = 31,50 heures ® S)

Dimanche Lundi

26 27
( 3,50 heures

Code de gain

Vacances annuelles

Quitter la page

“7) Réinitialiser rapport de congés
£D) Soldes de congés

Encours Soumettre avant le 2026/05/08, 06:00

Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
28 29 30 1 2
7,00 heures 7,00 heures 7,00 heures 7,00 heures >
(+) Ajouter Un code de gain
N
@
Heures
3.9

Total : 3,50 Heures

‘ Annuler ‘ ‘ Enregistrer ‘ Apercu ‘



Presenter
Presentation Notes
Pour ajuster les heures d’une journée spécifique, cliquez sur le jour concerné, puis sélectionnez l’icône en forme de crayon située sur le côté droit de l’écran. Apportez les modifications nécessaires, puis cliquez sur Enregistrer pour valider les changements.



= Cliquer sur le signe moins (—) a droite de la ligne a supprimer.

Tableau de bord de 'employé « Rapportsur les congés « Analyste systéme de gestion RH, M04622-00, M, 561, Direction générale des te A Voulez-vous vraiment supprimer 'enregistrement
- : : - G - de gain ?
Analyste systéme de gestion RH, M04622-00, M, 561, Direction générale des technologies 5
Non ‘ Oui ‘
2026/04/26 - 2026/05/09 = 31.50 heures (i) & Encours Soumettre avant le 2026/05/08, Qg:00
Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
26 27 28 29 30 1 2
< 3,50 heures 7,00 heures 7,00 heures 7,00 heures 7.00 heures >
(1) Ajouter Un code de gain
vacances annuelles () 3,50 Heures /‘ l_D C

Total : 3,50 Heures

Quitter la page



Presenter
Presentation Notes
Pour supprimer : Cliquez sur le jour, puis cliquez sur le signe moins « – » situé sur le côté droit de l’écran.



Ajouter plusieurs codes de congés dans la
méme journée

= \ous pouvez utiliser le bouton « Ajouter un code de gain »

2026/04/26 - 2026/05/09 ~ 3,50 heures (i) @

Dimanche Lundi

26 27
< 3,50 heures

Maladie - Congés pa (2) 3,50 Heures
yés

Code de gain

Mercredi

29 30

Vacances annuelles

Maladie - Congés payés

Journée personnelle

Qu C. Responsabilités familiales

Sélectionner code de gain ~

-

En cours Soumettre avant le 2026/05/08, 06:00

Vendredi samedi

| (%) Ajouter Un code de gain |

s/ 0 ©

Total : 3,50 Heures

™)
Z/

m

UNIVERSITE DE MONCTON
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Presenter
Presentation Notes
Pour ajouter un code de gain : Utilisez le menu déroulant pour sélectionner le code de congés ainsi que le nombre d’heures correspondant. Cliquez ensuite sur Enregistrer.



Copier une saisie sur plusieurs jours

= Cliquer sur lI'icbne de copie a droite pour copier la ligne.

Tableau de bord de l'employé « Rapport sur les conges « Analyste systéme de gestion RH, M04622-00, M, 561, Direction générale des technologies

Analyste systéme de gestion RH, M04622-00, M, 561, Direction générale des technologies ST e P
D Soldes de congés
2026/04/26 - 2026/05/09 7.00 heures @ (é) Encours Soumettre avant le 2026/05/08, 06:00
Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi samedi

26 27 29 30 1 2

( 7,00 heures )

(F) Ajouter Un code de gain V
Vacances annuelles @ 7,00 Heures /‘ I_D O
Copier

Total : 7,00 Heures

Quitter la page




= Sélectionner les jours de la période de congés que vous
souhaitez copier puis cliquer sur "Enregistrer”.

Tableau de bord de 'employé « Rapport sur les congés « Analyste systéme de gestion RH, M04622-00, M, 561, Direction genérale des technologies

Analyste systéme de gestion RH, M04622-00, M, 561, Direction générale des technologies

2026/04/26 - 2026/05/09
Dimanche

26

Vacances annuelles G

7,00 heures (i) ()

Lundi Mardi

PYE

Copier saisie rapport de congés
Vacances annuelles : 7,00 Heures (2026/04/27, Lundi)
Sélectionner options
|_- | Copier la fin de la période de paie
Inclure le samedi

Inclure le dimanche

279

Mercredi

Jeudi
M0 1

Période de paie: 2026/04/26 - 2026/05/09

26

DiM

27

4

Annuler

Quitter la page

L

UN MAR MER JEU
28 29 30
7,00 Heures
5 5] 74

Enregistrer

) Réinitialiser rapport de congés
£ Soldes de congés

Encours Soumettre avant le 2026/05/08, 06:00

Vendredi Samedi
% >
®

VEN SAM
2
8 9

s 0 ©

Total : 7,00 Heures




= Depuis I'écran d’apercu, il est possible de retourner un
rapport de congés a I'employé afin qu’il apporte les
corrections nécessaires.

Tableau de bord de 'employé Approbations de saisie d'heures

Gestionnaire de projets, M04734-00, M, 630, Ressources-humaines Apercu

Summary
Code de gain Quart de Semaine 1 Semaine 2
travail
MVB, Vacances annuelles 1 3,00
Total Hours 3,00

Acheminement et statut

Name

Observation (facultatif) :

Total

3,00 heures

Action

Créé le / Date de création 2026/04/20, 11:08 par
soumis le 2026/04/20, 11:09 pat

Approuvé par 2026/06/09, 06:00

En attente d'approbation

N/ |

2000 caractéres restants

|| Observation confidentielle

\V

Page précédente ‘ ‘ Détails




e —

Retourner un rapport pour correction

Ajouter un « Commentaire » avant de retourner le rapport.

T| Menu Banner Alt+M | de 'employé « Approbations de saisie dheures « Gestionnaire de projets, M04734-00, M, 630, Ressources-humaines

Summary
Code de gain Quart de Semaine 1
travail
MVB, Vacances annuelles 1 3,00
Total Hours 3,00

Acheminement et statut

Name

Observation (facultatif) :

Semaine 2

Total

3,00 heures

Action

Créé le / Date de création 2026/04/20, 11:08 pat
Soumis le 2026/04/20, 11:09 par !

Approuvé par 2026/06/09, 06:00

En attente d'approbation

© Veuillez saisir une observation avant de

continuer.

Ajouter observation

2000 caractéres restants

[ | observation confidentielle

Page préceédente Détails Retour pour correction



Presenter
Presentation Notes
Remarque : Bien que la section des commentaires/Observation soit indiquée comme facultative, un commentaire est requis pour pouvoir renvoyer un rapport de congés. Le système ne vous permettra pas de procéder sans cette étape.



L’employe devra soumettre a nouveau le rapport une fois les
corrections effectuées.

» |[nformez I'employé que le rapport a été retourné pour
corrections.

= Une fois les corrections apportees, I'employé doit soumettre a
nouveau le rapport de conges pour approbation.

» Reépéter les étapes pour verifier I'exactitude puis approuver.

UNIVERSITE DE MONCTON
EDMUNDSTON MONCTON SHIPPAGAN
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Approuver les rapports de congés

= Cliquer sur « Approuver » pour approuver le rapport

Période de paie: 2027/04/11 - 2027/04724 28,00 heures

Détail de |a saisie du temps

Date

AT
AT
AT

202700

summary

Code de gain

WA, Conpes pays - Malade
M2 Joumie persannele

Tatal Howrs

Acheminement et statut

Name

Smids, A:.-I'I'-E""l Iarznim

Ohservation (facultatif) :

Code de gain

MG, Zongss payés - Maladie
M1, Jengds payds - Maladie
M1, Conges aayes - Maladie

ME2, journée persannsle

Quart de Semaine 1
travail
1 M0
1
21,00

[ninszance  Soumis le 3026503009, 10207

Semaine 2

EAHH

EAHH

Quart de
Lranvaad

Toaal

21,00 hgsdres

T 00 Fisres

Actian

Trte e e de réation 202603008, 1006 perl ]
ETTEE TR e—

Appraue par J0ITINAMRE, 0500

En afranate I'!'.IFITII’-!'IEM an

Tatal

7,00 hevres
7,00 heires
7,00 hevres

7,00 haures

Page précedente

Retaur pour carrscton

N




= Les employés salariés doivent declarer les conges utilisés dans le
systéme avec un rapport de congés chaque 2 semaines dans la periode
ou le congée a éteé réellement pris.

= || est de la responsabilité de I'approbateur ou son mandataire
d'approuver les congeés toutes les deux semaines au plus tard (le mardi
apres la date de la paie).

= || est recommandé d’'approuver les rapports uniguement pour la période
en cours, a partir du lundi suivant la date de la paie.

= Une fois le rapport de congés approuvee, ni 'employeé ni le superviseur
ne peuvent y apporter des changements.

UNIVERSITE DE MONCTON
EDMUNDSTON MONCTON SHIPPAGAN



Dans le cas de:

» Retard de soumission

= Correction apres approbation du superviseur

= Non-approbation par le superviseur ou son mandataire dans
la période ouverte de soumission du rapport

Le superviseur doit soumettre une demande d’ajustement
manuel de conge au service des ressources humaines par
courriel en indiquant le nom et le NI de I'employé au :
resshum@umoncton.ca

UNIVERSITE DE MONCTON
EDMUNDSTON MONCTON SHIPPAGAN


mailto:resshum@umoncton.ca

4

Pour toute question liée au rapport de

congeés veuillez contacter le service des

ressources humaines par courriel :

resshum@umoncton.ca

UNIVERSITE DE MONCTON
GAN


mailto:resshum@umoncton.ca

Merci

' ’ ’ Aymen Ibrahim Smida
UNIVERSITE DE MONCTON Avr" 2026

EDMUNDSTON MONCTOMN SHIPF: "AGAMN
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