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Employee Self Service – Forecasting Absence Balance Once Live 
 
Time & Leave Live Dates for Group 3 

 ATF – August 9, 2021 

 LAG – August 16, 2021 
 

1. Navigate to Employee Self Service> Time> Absence Balance 
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2. When Time and Leave becomes available for you to use, below is what you will initially see when you check your 
balance. 

 Note: “There are no current balances to display”, however, you can use your accrued leave and be able 
to request an absence. 

 

3. Forecast Balance lets users see their balance as of a certain date.  

 Choose the As of Date 

 For Absence Name choose either 01‐Sick Leave or 02‐ Vacation 
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4. Forecast Vacation balance as of 07/15/21. 

 Example below shows as of 07/15, forecasted available vacation balance is 732.65 hours. 

 “Entitlements” are Estimates ‐ The system will return the entitlement result as if you’ve worked your 
entire work schedule up until the chosen forecasted date.   

 Note the “Conversion Vac Adj” is the starting balance provided by your department for Time and Leave 
launch. 
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5. When the first Payroll Calendar is finalized for check date 09/03/21, your leave balances will now be displayed 
in the Absence Balances tile.  

 Sample below shows balances for an After the fact (ATF) employee after the 7/02/21 check: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Page 5 of 5 
 

Forecasting Notes 

 

 


