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Instructions pour I’approbation des heures et des dépenses

Merci de collaborer avec DGSI pour vos besoins en placement! Le portail sert a approuver
les heures travaillées par les candidats. Vous recevrez un courriel avec un lien, votre nom
d’utilisateur et votre mot de passe pour accéder au portail. Le présent document
renferme les instructions pour approuver les heures travaillées et les dépenses.

Ouvrir une session dans le portail
1. Pour ouvrir une session dans le portail, rendez-vous au https://login.mydgsi.ca et

saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe. Cliquez ensuite sur Login
(Ouvrir une session).

D GSI B szsrr INTEQMA  talentcar

Welcome to erecruit.

Log in via:
DGSI Single Sign-On
ar
Email:

[

Password:

(Note: passwords are case-sensitive)

Forgot Your Password? m

To avoid payroll issues: Contractors Please Submit Your Timesheets for approval by the cut off time. Approvers
Please approve Timesheets by the cut off time.
@ Click here for the Contractor Help Page @ Click here for the French Contractor Help Page

@ Click here for the Approver Help Page (@ Click here for the French Approver Help Page

In support of our corporate values and in compliance with legislation, the links below will take you to a
document that outlines DGSI's updated policy and procedure on workplace harassment, discrimination and
violence. Click here for English document

A l'appui de nos valeurs d'entreprise et en conformité avec la législation, les liens ci-dessous vous améne & un
document qui décrit la politique et procédure en matiére de harcélement, de discrimination et de viclence en
milieu de travail. Cliquez ici pour le document en francais
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Si vous ouvrez une session pour la premiére fois, vous devez modifier votre mot de
passe. Saisissez votre mot de passe actuel dans la premiére case. Puis utilisez les deux
autres cases pour inscrire et confirmer votre nouveau mot de passe. Cliquez ensuite
sur le bouton Change Password (Modifier le mot de passe).
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Your password has expired and
must be changed before you can
continue.

Your current password
New password

Password Strength: N/A
Confirm your new password

Password Requirements:
» Password must be at least 8 characters.

Une fois dans le portail, vous verrez le tableau de bord. Le tableau de bord des
contacts contient les renseignements suivants :

e Approve Timesheet (Approbation des feuilles de temps) : liste de toutes les
feuilles de temps soumises pour approbation. Cette section vous servira a
approuver les heures travaillées et les dépenses.

e Past Timesheets (Feuilles de temps antérieures) : liste de toutes les feuilles de
temps déja approuvées.

e Open Invoices (Factures en cours) : liste de toutes les factures qui se
rapportent a vous et qui doivent étre traitées.

e Contact Information (Personne-ressource) : Renseignements pour joindre
votre personne-ressource chez DGSI. Cette personne est la pour répondre a
vos questions.
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Le tableau de bord

Dashboard £ Approver Name v

Approve Timesheets Calendar

I ) Dashboard

No timesheets are waiting for approval. My Scheduled ltems v

Hide Daily Hours | Group By PO Number | Approve Selected “ Sooeiua L2

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

Past Timesheets 1 2 3 4 5 6
5 78 9 0 1 12 13
| Biiman/Aopiover 4 15 16 17 18 19 20
Timesheet Candidate Position Week Hours Mon Tue Wed Thu  Fri Sat Sun Expenses Details Notes
Jane AP o R . i ) o a2 23 24 25 26 27
2586 Do Analyst L0/B/2018-10/21/2018 7200 8001600 1600 16001600 - - - ouenview 8 2 -

Contact Information
L ] Acct Mgr Name Account Manager

(555) 111-1111
acctmgr@dgsi.com

2 Refresh Dashboard

Approbation des heures

Les feuilles de temps doivent étre approuvées avant la fin de la période prescrite. Pour
approuver les feuilles de temps, suivez les étapes suivantes :

1. Pourapprouver une feuille de temps, cliquez sur le lien de la feuille de temps que vous
souhaitez approuver.

Approve Timesheets

Primary Approver

- Timesheet Candidate Position Week Hours Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun ExpensesDetails Reject Notes
ol Doe, Jane Praj Mgr 12/10/2016 - 12/16/2016 4000 BOO BOO 800 800 800 - - -oveniew & Wo
aa Doe, Jane Proj Mgr 12/3/2016 - 12/9/2016  0.00 & o
o Doe, Jane Proj Mgr 11/18/2016 - 11/25/2016  0.00 ra Wo

Hide Daily Hours Group By PO Number

| Past Timeshesets
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2. La feuille de temps s’affichera. Vérifier la feuille de temps. Si les renseignements
présentés sont acceptables, cliquez sur Approve (Approuver).

& John Doe v

Timesheet- Jane Doe  12/10/2016 - 12/16/2016 (2326204)

Timesheet

| Notes

Last Note O
Total: 40 hours PO Number i
Regular Pay: 40 hours  (none): 40 hours Any no_tes added below will
5 be available to the
xpand all / Collapse all ;
employee, recruiters, and
payroll department.
Sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri enter note text =]
12/10/2016  12/11/2016 = 12/12/2016  12/13/2016  12/14/2016  12/15/2016  12/16/2016
8 hours 8hours 8hours 8hours 8hours No relevant notes or
calendar items.
Regular Pay Regular Pay Regular Pay Regular Pay Regular Pay
(8 hours) (8 hours) (8 hours) (8 hours) (8 hours)
Hours/Qty: 8 hours  Hours/Qty: 8 hours  Hours/Qty: 8 hours ' Hours/Qty: 8 hours  Hours/Qty: 8 hours Related =
& 0 Attachments i
Actions =

() Generate Document

Timesheet Info =

Company
Acme
Status

REMARQUE IMPORTANTE : Les boutons Approve (Approuver) et Reject (Refuser)
servent a approuver/refuser les heures ET les dépenses soumises. Si la feuille de
temps contient aussi des dépenses, assurez-vous de bien les vérifier avant

d’approuver ou de refuser la feuille.
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3. Si les heures soumises sont inexactes, cliquez sur le bouton Reject (Refuser), puis
choisissez la raison du refus. Au besoin, ajoutez une note, puis cliquez sur OK. Le
candidat recevra un avis de refus et devra faire les corrections nécessaires.

Hours/Qty:8 | ] Approve & Reject - Timesheet 6497 ?

hours

e Please select a Rejection Reason l

7/30/2018 Regular Time (8.00 hours) Rejection Reason ©
773072018 Allowance - Non Taxable (5656.00) l| v l
7/31/2018 Regular Time (8.00 hours) ]
/1/2018 Regular Time (8.00 hours)
8/2/2018 Regular Time (8.00 hours)
/3/2018 Regular Time (.00 hours) Incorrect Haurs
Approve Al | ™ Reject All No Hours
MNa Longer Employed

Incomplete Entry

Incorrect Code

MNa Langer Emplayed

4. Veuillez répéter ces étapes pour toutes les feuilles de temps soumises.

Notez qu’il est possible d’approuver plusieurs feuilles de temps a partir du tableau de
bord. Vous n’avez qu’a cocher les cases des feuilles de temps que vous souhaitez
approuver et a cliquer sur Approve Selected (Approuver la sélection).

Approve Timesheets

Primary Approver
Timesheet Candidate FPosition Week Hours Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun ExpensesDetails Reject Notes
v 2326204 Doe, Jane Proj Mgr 12/10/2016 - 12/16/2016 4000 800 800 800 800 800 - - - Quenvew o
- Doe, Jane Praj Mgr 12/3/2016 - 12/9/2016 000 - = = - - - - - & o
' Doe, Jane Praj Mgr 11/19/2016 - 11/25/2016 000 - - - - - - - - gveniew

Hide Daily Hours Group By PO Number Approve Selected

En tant que personne qui autorise les heures, vous devez connaitre les délais pour
I'approbation des feuilles de temps. Il est fortement recommandé de vérifier et
d’approuver les feuilles sur-le-champ pour éviter tout retard dans la paie du
candidat.
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Approbation des dépenses admissibles

Toutes les dépenses doivent étre approuvées en méme temps que la feuille de temps.

1. Si le placement inclut des dépenses admissibles, vous pourrez les consulter en
cliquant sur I'onglet Expenses (Dépenses).

Timesheet Expenses “

2. Dans 'onglet Expenses (Dépenses), vérifiez les dépenses et consultez les pieces
justificatives en piéce jointe en cliquant sur le bouton droit de la souris.

Mon Tue Wed Thu Fri Sat No relevant notes or
05/14/2018 | 05/15/2018 | 05/16/2018 @ 05/17/2018 | 05/18/2018 | 05/19/2018 calendar items.

$22.60 $22.60 Related

Meals Meals

(Reimburseble  (Reimburseble

Expense) Expense) Actions

Billable Billable O} Canarss, e

Units: 1 Units: 1 (=) Generete Docment

C t: C t:

e e Timesheet Info

AT Finmer AT Finmar
OT Dinner OT Dinner
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3. Si vous étes d’accord avec les dépenses présentées, cliquez sur Approve
(Approuver). Si les dépenses doivent étre corrigées, cliquez sur le bouton Reject

[+]

(Refuser).

Timesheet Expenses | [ | Notes

Last Mot
Total: 45 hours PO Cost Center Client Reference # stiete
Vacation Pay: 0 hours (none):45 hours (none): 45 hours | | (none): 45 hours Any notes added below will
Regular Time (HOURS): 44 hours ) be available to the employee,
Owvertime (HOURS): 1 hour Location recruiters, and
(nane):45 hours payroll department.
Expand all / Collapse al enter note text B
Mon Tue Wed Thu Fri Sat H N‘l’ re"f"a.rt“ notes or
calendar items.
05/14/2018  05/15/2018  05/16/2018  05/17/2018  05/18/2018  05/19/2018

11 Related -

8 hours 8 hours 8 hours 10
& 1 Attachments
Regular Time Regular Time Regular Time h ours hO urs =
::ﬁ:ﬁ; ::ﬁ:ﬁ; ::ﬁgﬁ; Regular Time Regular Time Actions -
{HOURS) {HOURS)
Hours/Qy: 8 Hours/Qty: 8 Hours/Qty: 8 {10 hours) {11 hours) @ Generate Document
hours hours hours Hours/Qne10 | Hours/Qiy: 1l :
Horws Horws Timesheet Info -
Company
Acme
Status

Close GREﬁesh _

Derniers détails de I'approbation

1. Si vous souhaitez inclure une note ou un message a un candidat ou a un recruteur
de DGSI, utilisez la fonction Last Note (Note) dans la colonne de droite du portail pour

rédiger votre texte.

Last Mote @

Any notes added below will
be available to the employes,
recruiters, and

payroll department.

enter note text =]

Rev. November 9, 18



