Guide d’utilisateur pour la
Disponibilité WEB

Québec



1) Dans e-Espresso, cliquez sur « Disponibilité » dans le menu principal.
Vous pourrez alors choisir de :
e Visualiser votre disponibilité actuelle (a) Disponibilité.
e Vérifier I’état de vos demandes (b) Mes demandes.
e Faire une nouvelle demande de modification (c) Nouvelle demande.

Menu principal —

Logibec

Nouvelles

Affichage de poste
Dossier employeée
Horaire
Relevé de présence
Formation
Relevé de paie
Assiduité
Compte de dépenses
Disponibilité
Ma disponibilité
Mes demandes
Mouvelle demande
Vacances

Feuillets fiscaux

A noter

v A chaque étape, des consignes sont inscrites & droite de I’écran pour vous aider & bien
compléter les informations demandées.

v Si une information obligatoire n’est pas complétée, une boite de dialogue vous indiquera de
consulter la liste des erreurs. Vous devrez apporter les corrections demandées avant de

passer a |'étape suivante.

Vous pouvez, en tout temps, revenir en arriere pour corriger une information (précédent),
sauvegarder votre demande pour y revenir a un autre moment (sauvegarder) ou annuler
votre demande, en cliquant sur le bouton approprié en haut de |'écran.




2) Pour modifier votre disponibilité, cliquez sur « Nouvelle demande », puis suivez les
instructions a chacune des étapes suivantes.

Disponibilité

Ma disponibilité
Mes demandes

Mouvelle demande

Pour la premiére étape, sélectionnez la date d’entrée en vigueur souhaitée en cliquant sur
le calendrier.

| Suivant | Sauvegarder | Annuler |

Etape 1 : Entrez votre disponibilité

Date de la demande : 2018-06-11 J/
a@

Date d'entrée en vigueur souhaitées | | :

e Notez que cette date sera ajustée si le délai n‘est pas conforme a la convention
applicable.

Sélectionnez, ensuite, le type de disponibilité a modifier.

Etape 1 : Entrez votre disponibilité

Date de la demande : 2018-06-12
Date d'entrés en vigueur souhaités - | | t_:..'!l-

Types de disponibilité :

E Court terme
E Long terme
v Temps supplémentaire

** \Vous pouvez modifier un seul type de disponibilité ou tous a la fois **



Dans cet exemple, nous modifions les trois types de disponibilité. Toutefois, selon votre
sélection, I'application vous accompagnera afin de modifier vos disponibilités les unes aprés
les autres.

Remarque :
Il est fortement suggéré de débuter votre demande de modification en utilisant votre

formulaire précédent.

Etape 1 : Entrez votre disponibijlité

Créez votre demands & partir : /

®) Dy document vide {_) De votre demiére demande
Date de la demande : 2018-06-12

i-i:l

15:-‘

Date d'entrée en vigueur souhaités - |

Cependant, vous devrez compléter une premiére demande pour utiliser cette fonctionnalité.
Cliquez sur « Suivant » et compléter les étapes suivantes.



3) Quarts en disponibilité et semaine de travail :

Le nombre d’étapes et de questions varient en fonction du syndicat et du ou des type(s) de
disponibilité a compléter.

: . . Le nombre d’étapes et de
| Suivant | Précédent | Sauvegarder | Annuler | ) ) )
questions varient en fonction

Etape 2 de 6 : Précisez votre disponibilité Court terme<} du syndicat et du/des type(s) de
Diate du début de cycle - 2018-05-27 disponibilité a compléter.
Date d'entrée en vigueur souhaités - 2015-06-17
Semaine 1 Semaine 2 Jeudi de paie.
Dim Llun Mar Mer Jeuw “Ven Sam Dim Llun Mar Mer/ J Vien Sam

Le nombre de

nit [ [ O O 0O 0O O nat [ [ O OO0 |4
Jour ] W] [ M [ o Jour MM |V
sar [1 [0 OO O 0O O O ser [ O OO OfQ |4

semaines du
calendrier peut

DED

varier selon votre

X : convention.
Semaine 3 Semaine |4

Dim Lun Mar Mer Jeuw “Ven Sam Dim lun Mar Msf Jeu [Ven Sam
nit [1 ] O O 0O O O nat [ [ [0 OO0
Jour M W1 A Jour [ v W
sar [1 [ O O

Cliquez sur les carrés

pour inscrire votre

1 O
v [+ v <<,‘= disponibilité pour le ou
[ TS 1 seir [ [ [ [ 1 [ les quart(s) et jour(s)

choisis.

oublier que votre nombre de quarts maximal
MNombre de jours disponibles par paie - <]—

comprend également vos journées poste et en

V]
[]
Nombre de jours disponibles par semaine - Répondre a toutes les questions. Ne pas

MNombre maximal de jours congec utifs - remplacement long terme.

Digponible 1a fin de semains : (172w

Disponible pour des guariz incomplets E|

Cochez ces deux cases si vous

tiliser cette disponibilité pour créer la disponibilité Long terme : [w] désirez reproduire la méme
< ||= disponibilité émise au court
Utiliser cette disponibilité pour créer la disponibilité Temps supplémentaire - [ ;
erme.

Commentaires




Une fois complété, cliquez sur « suivant » pour passer a la prochaine étape.

En cas d'irrégularités, un message d’erreurs vous apparaitra avec les informations a
corriger, Voir exemple ci-dessous :

Certaines données saisies ne sont pas valides. Veuillez consulter
la liste des erreurs et apporter les corrections nécessaires.

Cliquez sur OK pour voir les

o e <—— messages d’erreurs.

Message
Le champ Disponible la fin de semaine est obligatoire.

Vérifier I'étape 3 « disponibilité Long terme » et |'étape 4 « disponibilité temps
supplémentaire ».

Une fois complétées, cliquez sur « suivant » pour passer a la prochaine étape.



| Suivant | Précédent | Sauvegarder | Annuler |

Etape 3 de 6 : Précisez votre disponibilité Long terme

Date du début de cycle | 2018-05-27
Date d'entrée en vigueur souhaitée : 2018-06-17

Semaine 1
Dim Lun Mar Mer Jeu “Ven Sam

Nt [ ] 0T OO O 0O O
Jour W M (¥ M 4 M
sar [] [ O OO O O O

Semaine 3
Dim Lun Mar Mer Jeu “Ven Sam

nit [] [ O O O O O

Jour M| M M W M M
sor [] [ 00 O O O

Semaine 2
Dim lun Mar Mer Jeu ‘“en Sam

mat [ [0 O O OO O
Jour M 4 M W
sane] (=] Bl P (82 (B8] B |

Semaine 4
Dim lun Mar Mer Jeu ‘“en Sam

sty P R e [ PR R
Jour M M M WM
S| s ] Tesl Bl b= T |

Mombre de jours disponibles par semaine :
MNombre de jours disponibles par paie :

Mombre maximal de jours consécutifs

j—y
(=]

Digponible la fin de semaine :
Disponible pour des quars incomplets - E|

Commentaires

<

N’oubliez pas que
I'information saisie a
cette étape, est celle
de la disponibilité
court terme.

Vérifier I'information
afin que celle-ci soit
représentative de
votre disponibilité a
long terme.




| Suivant | Précédent | Sauvegarder | Annuler |

Etape 4 de 6 : Précisez votre disponibilité Temps supplémentaire

Date du début de cycle : 2015-05-27
Date d'entrée en vigusur souhaitée | 2015-06-17

Semaine 1
Dim Lun Mar

nit [ L] O OO O 0O O
Jour W] ] (¥ M ¥ M
sar [1 O OO O O 0O O

Mer Jeuw “en Sam

Semaine 3
Dim Lun Mar

Nt [ ] O OO O 0O O

Jour W W [
soicc | o[ 1 e

Mer Jeu “en Sam

M ¥ M
[ el ol |

Semaine 2
Dim Llun Mar Mer Jeu “en Sam

vit [ 1 OO0 O O O O
Jour VM M M W
come| (S5 FeEl 5= (RS BN FeS |

Semaine 4
Dim lun Mar Mer Jeu ‘“en Sam

Ry bl Fedl S les [=] Bl |
dour V] v M M

M M W
g kel lag Toal el bl Tl |

Bien inscrire le nombre maximal
de TS souhaité par semaine et

Mombre de quarts disponibles par semaine © (2 <}

MNombre de quarts disponibles par paie : IZI

Commentaires

par paie.




4) Informations sur la notion de site, service et titre d’emploi :

Les titres d’emploi et services ou installations inscrits a votre nouvelle disponibilité seront
ceux en vigueur actuellement. Pour enlever un titre d’emploi ou un service/installation a
votre nouvelle disponibilité, veuillez I'indiquer dans le commentaire.

Commentaires

e Pour ajouter des services il faut remplir les annexes pour ajout de service
disponibles sur intranet dans la section Liste de rappel sous |'onglet
« Donner ou modifier sa disponibilité ».

5) Renseignements supplémentaires :

Le type et le nombre de questions varient selon votre convention. Assurez-vous cependant
de bien répondre a toutes les questions.

| Suivant | Précédent | Sauvegarder | Annuler |

Etape 5 de 6 : Entrez vos renseignements supplémentaires

Est e que vous &fes disponible pour des accompagnements 7 R

Commentaires




6) A la derniére étape, cliquez sur « Terminer » pour enregistrer et envoyer
votre demande.

| Précédent | Annul

Etape 4 de 4 : Autres commentaires

Commentaires

Une fenétre apparaitra pour vous indiquer que la demande est bien complétée.

La demande d'inscription de disponibilité s'est terminée avec
succes.

Ok




7) Lorsque votre demande sera traitée, une boite de dialogue vous l'indiquera a I'ouverture de
votre e-Espresso. Vous pouvez également consulter I'état de votre demande en cliquant sur
« Mes demandes » du menu principal sous « Disponibilité ».

Si la demande est refusée, vous recevrez un appel de la liste de rappel et un commentaire
sera inscrit a votre demande.

I Nouvelle demande I Interrompre I Supprimer I
a disponibilité] |

Confimide

Date d'entrée en \ngueur Date de tin

-. Type de demande m Date de la demande ¥ Souhaitée

) Modification Refusee 2018-06-06 10:59:09 2018-06-10

) Modification Acceptée 2018-05-31 09:40:54 2018-06-03 2018-06-03
) Modification Acceptée 2015-05-30 15:36:46 2018-05-31 2018-05-31
) Modification Acceptée 2018-05-30 15:25:57 2018-05-31 2018-05-31

Enfin, pour visualiser votre demande et le commentaire inscrits, cliquez sur modification.
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