Procédure a suivre pour I'apprebation par [e gestionnaire des heures/exceptions déclarées

Dans le libre-service gestionnaire, sous I'onglet Gestion du temps, Approbation heures/exceptions, Approbation heures
déclarées, effectuez une recherche sur le personnel en gestion du temps sous votre responsabilité :

e Cliquer sur Extraire employés sans entrer de numéro d’employé afin de voir I'ensemble des feuilles de temps
sous votre responsabilité;

¢ Reculer dans les feuilles de temps en utilisant le lien Semaine précédente (par defaut le systéme présente la
semaine en cours) ;

s Reculer sur 8 semaines afin de valider I'ensemble du temps déclaré;

e Vérifiez les employés pour lesquels il y a des heures déclarées dans la premiére colonne et encore des heures a
approuver dans la seconde colonne;

e Trier, au besoin, les données sur les heures déclarées en cliquant sur le titre des colonnes;

¢ Cocherla ligne du temps a approuver sous Sélectionné ou cliquer sur le nom de 'employé pour voir le détail du
temps avant de 'approuver et faire $él. Tout pour approuver 'ensemble du temps.
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Procédure 3 sulvre pour consulter I'ensemble des heures/exceptions déclarées dont celies en attente
d'approbation

Dans le libre-service gestionnaire, sous I'onglet Gestion du temps, Déclaration heures, Feuilles de temps, effectuez une
recherche par service :

+ Saisir votre code d’unité;
¢ Cliguer sur « Extraire employés »;

s Reculer dans les feuilles de temps en utilisant le lien Semaine précédente (par défaut le systéme présente la
semaing en cours);

¢ Reculer sur 8 semaines afin de valider I'ensemble du temps déclaré;

e Vérifiez les employés pour lesquels il y a des heures déclarées dans la premiére colonne et encore des heures a
approuver dans la seconde colonne;

s Trier, au besoin, les données en cliquant sur le titre de la colonne désirée.
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De plus, en vous déplagant vers la gauche du tableau, vous pouvez valider le numéro de poste sur supérieur de chaque
personne et, au besoin, faire un tri par supérieur :
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