
SAISIR LES VACATIONS
! OUVRIR WINGESVAC

! VACATION
! SEANCES
! MODIF/CREATION

! indiquer le mois (ci-dessous avril 2010)
! sélectionner la section (ci-dessous agriculture)



! cliquer sur le nom du conseiller pour obtenir la fenêtre suivante
! cliquer sur ajouter pour saisir les vacations

! dans le fenêtre qui s’ouvre indiquer la date de l’audience dans la fenêtre “saisie du”
! appuyer sur la touche tabulation pour que cette date s’inscrive dans la rubrique “séance du”
! indiquer les horaires
! cliquer sur la bouée pour sélectionner l’activité
! préciser le point de départ du déplacement
! si le salarié est venu hors temps de travail il faut effacer les horaires



! cliquer sur ajouter pour saisir toutes les vacations

! puis cliquer sur imprimer

! sélectionner fiche de présence complète puis OK



! CLIQUER SUR IMPRIMANTE

! ON OBTIENT LE DOCUMENTS SUIVANT 
qui est signé par le Président et le directeur de greffe 



La feuille de présence manuscrite remplie par les conseillers
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