
 

 

ACCÈS AU RELEVÉ DE PRÉSENCE 

 

 



 
 

REMPLIR OU MODIFIER VOTRE RELEVÉ DE PRÉSENCE  
Lorsque vous suivez une formation, une orientation et lorsque vous êtes en télétravail :  
Vous devez l’indiquer dans votre relevé de présence avec les codes suivants:  
1. « FOR » pour la formation,  
2. «OR» pour l’orientation  
3. « TélRg » pour le télétravail.  
 

LES CODES DANS LE RELEVÉ DE PRÉSENCE 

 

 

 



 
PERSONALISER L’HORAIRE DE TRAVAIL 

 



 

 



 

 



 

 

SAUVEGARDER L’HORAIRE DE TRAVAIL 

 

 
 



 
APPROUVER L’HORAIRE DE TRAVAIL  
Le relevé de présence doit être approuvé, de préférence,  
• Le vendredi qui ferme la période de la paie.  
• Le samedi si la personne travaille une fin de semaine sur deux qui termine la période de la paie.  
• Il doit être obligatoirement approuvé en avant - midi le lundi de chaque nouvelle période de la paie par le 
responsable.  

 
 
 



 
DES QUESTIONS ? 

 


