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Guide de l’employé :  
WorkForce 



2 

Astuces pour WorkForce : 
Demande de congé 
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Pour ouvrir une session dans WorkForce, vous disposez des 
options suivantes : 

 www3.aspfc.com /workforce  
 aspfc.com; Zone de l’employé; WorkForce EmpCenter  

1 

Si vous désirez demander un congé 
(annuel, obligations familiales,   
compensatoire), allez à « Mes        

demandes de congé ».  
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Ouvrez la session en utilisant  
votre nom d’utilisateur et votre 

mot de passe wSSO actuel. 
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Choisissez votre  
code de paie, la   
date du début et de 

la fin de votre congé, puis 
appuyez sur « Saisir les 
détails ». 
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Examinez les données, 
puis appuyez sur               
« Visualiser et      

confirmer » si elles sont    
correctes, sur « Créer une 
nouvelle demande » ou sur   
« Annuler ». 
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Cet écran confirme  
votre demande et vous 
informe de vos jours 
de congé annuel, pour           
obligations familiales 
ou compensatoire   
antérieurs. 
 
Vous pouvez entrer ici 
tout commentaire à    
l’intention du             
gestionnaire. 
 
Après avoir confirmé 
les données, vous 
pouvez soumettre la 
demande de congé, 
entrer d’autres                  
renseignements ou 
annuler la demande.  
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Lorsque vous           
soumettez votre         
demande, un courriel 
est envoyé à votre   
gestionnaire lui         
demandant d’approuver 
ou de rejeter votre    
demande de congé. 
 
Sous « Mes demandes 
de congé », vous verrez 
que votre demande est 
en suspens. Elle le sera 
jusqu’à ce qu’elle soit 
approuvée ou rejetée. 
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En cliquant sur « Accueil » en haut de l’écran, vous    
retournerez à la page d’accueil et dans le coin inférieur 
droit, sous « Demandes courantes », vous devriez voir 
votre demande en suspens. 
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Comme vous le voyez, le courriel a été automatiquement 
envoyé à votre gestionnaire, soit la personne qui          
approuve présentement votre congé. 

Après que le gestionnaire a 
approuvé ou rejeté votre  
demande de congé, vous 
recevez un courriel 
presque instantanément 
vous informant de sa        
décision. 
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Lorsque le gestionnaire 
accède au système pour 
accepter ou rejeter votre 
demande, il voit votre  
demande répartie en 
jours et il peut l’accepter 
ou la rejeter. 
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Check my vacation balance? 

Balance at the end of each 
month 

 


