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1. Accéder au calendrier de vacances 
Lorsque la période de préférences des vacances débute, un message s’affiche lors de l’ouverture du relevé de 

présence correspondant et vous avise qu’il est possible d’inscrire vos préférences de vacances dans le calendrier. 

Pour accéder au calendrier de vacances : 

Dans le menu principal, cliquez sur Vacances > Calendrier > Employé. 

  

Si vous faites partie d’un seul groupe (calendrier), la fenêtre Préférence de vacances s’affiche et présente le 

calendrier de vacances de la période en cours. 

Si vous faites partie de plusieurs groupes (calendriers), la fenêtre suivante s’affiche et vous devez sélectionner le 

groupe pour lequel vous désirez enregistrer vos préférences de vacances en cliquant sur ouvrir. 

 

Tous les employés qui font partie de votre groupe (calendrier) s’affichent. 
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2. Explication de la fenêtre préférences de 

vacances 

Champ Période Description 

Quota 

 

Hiver - Été Nombre d’employés qui peuvent prendre leurs vacances simultanément 

chaque semaine. 

Préférences 

exprimées 

Hiver - Été Nombre d’employés qui ont exprimé des préférences de vacances chaque 

semaine. 

Écart Hiver - Été Écart entre le quota et le nombre de préférences exprimées.  

A Hiver - Été Statut des préférences de vacances. 

Le symbole indique que vous devez inscrire vos préférences de vacances. 

Le symbole  indique que vos préférences de vacances ont été approuvées. 

Le symbole  indique que vos préférences de vacances ont été refusées. 

Commentaires Hiver - Été Utilisé pour entrer un commentaire 

Ancienneté Hiver - Été Ancienneté de l’employé. 

Date d’emploi Hiver - Été Date d’embauche de l’employé. 

Banque au Hiver Nombre d’heures de vacances rémunérées auxquelles un employé a droit.  

Vac av Hiver Nombre d’heures de vacances inscrites pendant la période d’été, et ce, entre la 

date de fin de la dernière période de paie traitée et la date de début de prise 

des vacances pour la période d’hiver.  

Vacances Été Nombre d’heures de vacances rémunérées auxquelles un employé a droit. 

Hrs/jr Été Équivalence de vacances en jours et en heures. 

Quantum Hiver - Été Nombre de jours de vacances (payées ou non) auxquels l’employé a droit. 

Solde 

précédent 

Été Nombre d’heures de vacances restantes dans le calendrier de la période 

d’hiver.  

Préf. Hiver - Été Cette colonne indique le nombre de préférences que peuvent exprimer les 

employés. 
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3. Étalement des heures payées 
Puisque les vacances sont étalées, l’employé reçoit une rémunération identique pour l’ensemble de ses vacances. 

Afin d’illustrer l’étalement des vacances, prenons l’exemple d’un employé, travaillant 35 heures par semaine et 

ayant une banque de vacances de 120 heures et un quantum de 140 heures. Voici un tableau expliquant le 

paiement des vacances de l’employé : 

Paiement des 

vacances 

Avec étalement 

Semaine 1 30 heures payées en vacances* 

Semaine 2 30 heures payées en vacances 

Semaine 3 30 heures payées en vacances 

Semaine 4 30 heures payées en vacances 

Total 120 heures payées en vacances 

* Le calcul effectué pour déterminer le paiement des vacances étalées au prorata du quantum est le suivant : 

(35 heures / 140 heures) x 120 heures = 30 heures payées par semaine. 

4. Inscription des préférences de vacances 
1. Sélectionnez les semaines pour lesquelles vous désirez exprimer des vacances. Les cellules des semaines 

sélectionnées s’affichent en surbrillance. 

 

2. À l’aide du bouton droit de la souris, cliquez ensuite sur une des cellules en surbrillance. Le menu 

contextuel s’affiche.  Cliquez sur Ajouter pour ajouter la ou les semaines de vacances sélectionnées. 

L’option Supprimer du menu contextuel ne s’affiche que dans le cas où des vacances ont été saisies 

pour la semaine sélectionnée. 
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3. Lors de l’ajout de semaines de vacances à l’aide de cette méthode, celles-ci s’affichent dans le calendrier 

selon les paramètres de votre groupe. Des vacances sont automatiquement inscrites pour chaque jour 

de la semaine et des congés autres sont inscrits pour le samedi et le dimanche. 

 

Pour modifier une semaine de vacances et afficher le détail d’une semaine de vacances, double-cliquez 

sur la semaine correspondante, tel que décrit ci-dessous. 

4. Pour inscrire ou modifier une semaine de vacances, double-cliquez sur la semaine correspondante. La 

fenêtre suivante s’affiche et présente les dates de la semaine sélectionnée. 

  

• Cliquez sur les dates demandées. 

• Lorsque vous cliquez une fois sur la date demandée, un V (pour vacances) s’affiche à la place de 

la date. 

• Vous pouvez aussi cliquer sur > à la gauche d’une semaine pour la sélectionner en entier. Par 

défaut, un X s’inscrit sur les journées de la fin de semaine pour que ces journées ne soient pas 

calculées comme des jours de vacances. 
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5. La colonne Préf. indique si vous pouvez exprimer plus d’une préférence de vacances. S’il y a lieu, répétez 

l’opération précédente. 

6. Au besoin, vous pouvez entrer sur la troisième ligne, sous votre nom, une note à l’intention de votre 

responsable. Par exemple, si vous avez inscrit deux blocs de vacances dans votre préférence #1, vous 

pouvez lui indiquer quel serait votre premier choix (1er tour) et votre deuxième choix (2e tour). 

Lorsque le responsable consulte vos préférences de vacances, il peut entrer un commentaire qui vous est 

destiné. Dans ce cas, le bouton         s’affiche sur la troisième ligne. Cliquez sur ce bouton pour afficher le 

commentaire. 

  

7. Cliquez sur Sauvegarder. 

Des erreurs ou des avertissements peuvent s’afficher si vous avez saisi des préférences qui ne respectent 

pas certains paramètres de configuration du groupe. 

En pareil cas, le bouton        devient disponible. Vous pouvez cliquer sur ce bouton pour afficher la 

fenêtre qui explique la nature du problème. Voyez l’exemple ci-après. 

  

 Les paramètres qui peuvent provoquer ce genre d’erreur ou d’avertissement sont : 

• Dépassement des quotas 

• Nombre minimal de semaines consécutives 

• Nombre maximal de semaines consécutives 

• Vacances indivisibles 

• Dépassement de la banque 

• Dépassement du quantum 

Vous devez minimalement corriger les situations en erreur avant de cliquer sur Sauvegarder. 
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5. Approuver et refuser des préférences de 

vacances 
Lorsqu’une semaine de vacances est approuvée, elle s’affiche en vert et lorsqu’elle est refusée, elle s’affiche en 

rouge. 

Il est toujours possible d’ajouter une ou plusieurs semaines à votre calendrier de vacances, et ce, tant que votre 

calendrier de vacances n’est pas entièrement approuvé. 

Lorsque votre calendrier de vacances est approuvé, le symbole          s’affiche et il n’est plus possible de modifier 

vos préférences de vacances. 

Par contre, lorsqu’il est refusé, le symbole          s’affiche, vous devez refaire votre choix ou indiquez dans la 

section commentaire que vous désirez reporter vos vacances à l’hiver, et ce, uniquement pour la préférence 

ayant des semaines refusées. 

Pour toutes questions concernant l’utilisation du Web-Vacances, nous vous invitons à communiquer avec votre 

gestionnaire. 
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