Montréal §3

Kronos et la gestion du temps

Aide-mémoire pour le responsable de paie — Paie a traitement

Etape 1 : Vérification des anomalies

1) Dans Gestion des heures, sélectionnez Fin de la période de paie. Affichez votre requéte et sélectionnez la
Période précédente.

2) Choisissez les employés dont la feuille de temps contient des anomalies : heures supplémentaires non
approuvées, pointage manquant et absence non motivée.
Cliquez sur le raccourci Feuille de temps pour consulter les feuilles de temps.

~——Déconnecter | Changer ke mot de passe | Configuration | Aide.

MES DONNEES ~ MES LIENS ~

g | | o < =

Feuille de temps | Horair

FIN DE LA PERIODE DE PAIE _ .
Dernibre actuatieation : 12:46 Afficher  [Seaublc t/perfind - | .
Période | PENode de paie précédente - | T
T
| o Approbation Rom du P clbturée | HEUMES SUpPIEmentair Pointage spsence Reale Employe. Dernigre Totaux | Pério
du responsable nen approuvess manguart non mativée dle paie transfere totalisation acejour | ve
3-P-35h 0RO 1B/B201012:43 “
12-T-35h oh30 02320101312 e
- “ 12-PFLER-700 1820101245 ~
12-T-7oh-25 022010 1312 ~
14-P-GEN Sha0 ozmem0 2 -
14-P-GEM ShaD 02220101512 “
“ 28-p1820h AB201012:45 -
29-P-1820K 10/201014:48 “
29-P-1820K 10032010 1 4248 v

Corriger les anomalies ou demander a I'employé de faire les corrections.

Pointage manquant
Ajouter, modifier ou supprimer des poingons (voir Module 4, chapitre 4).

Absence non motivée

Inscrire une absence de courte ou longue durée (voir Module 6).

Heures supplémentaires non approuvées
Approbation des heures supplémentaires par le gestionnaire (voir Module 9, chapitre 1).
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http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-4-feuille-de-temps.pdf
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Etape 2 : Vérification des approbations du gestionnaire

1) Dans Gestion des heures, sélectionnez Fin de la période de paie. Affichez votre requéte et sélectionnez la
Période précédente.

KRONOS. ~~“Déconnecter | Changer le mot de p

GENERAL ~ MES GENIES® ~ GESTION DES HEURES ~ PLANIFICATION D'HORAIRES ~ MES DONNEES ~ MES LIENS ~

Fauille da tamps | Horaire | Rapports | Disponibilite

FIN DE LA PERIODE DE PAIE

Exercice 37 - 1 semaine bl Modifier |
Derniére actualisation : 9:26 amener | |
Période | Période de paie précidents Bl
Actions ¥ Pointage ¥ Heures ¥ Horaire ¥ Approbations v
A Approbation Approbation Mom du - e |Heures supplé.. Pointage Absence Violation des Regle Employé Demigre Totaux | Période de pai
i de lfemployé | du responsable | responsable e |non approuvées| manquant | non motivée | heures fixes de paie transfe i acejour | verrouilée
‘ 1 gest3?, Ges | 14-P-GEN 0Oh30/ 1272015 13:41 w
‘ 1 gest37, Ges | 14-P-GEN 0Oh30/ 1212015 13:46 w
‘ 1 gest37?, Ges | 12-T-70h-25 1212015 13:49 w

Approbation du gestionnaire
2) Cliguez sur Approbation du responsable.

3) Demandez au gestionnaire (ou celui qui le remplace) d’approuver les feuilles de temps qui n'ont pas été
approuveées.

Etape 3 : Vérification du solde des banques flexible et temps compensé

Banque flexible

1) Dans Mes génies, sélectionnez Solde Flex. Affichez votre requéte et sélectionnez la Période précédente.

2) Cliquez sur la colonne Flex débit — crédit afin de classer par ordre numérique.

3) Choisissez les employés dont le nombre d’heures est inférieur a -14 heures ou supérieur a 14 heures dans
cette colonne.

KRONOS' ~===Déconnecter | Changer le mot de passe | Configuration | Aide
GENERAL ~ MES GENIES® ~ GESTION DES HEURES ~ PLANIFICATION D'HORAIRES ¥ MES DONNEES = MES LIENS ~
Feuille de temps | Horaire | i Is | Rapp: | Disponibilité [ ]
SOLDE FLEX

Afficher |Reauéte Hyperfind Bl tiodifier |
Période [Période o paie précédents ~ |

Actions ¥ Pointage ¥ Valeur ¥ Horaire ¥ Approbations ¥ Personne ¥ |

Derniére actualisation : 13:52

| Flex ‘ Congé Flexible 5 |
2 i 5 &
| tom 24 Misiricule débit - créclt ! flexible Retenue 1] TR

Leblane, Hugues T10000003 000 1 | v |

Mom, Prénom T10000000 -15:00)
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Montréal §3

o Inférieur a -14 heures : Vérifiez auprés du gestionnaires s'il faut utiliser une banque pour combler le
déficit. Sinon il faut inscrire, a la derniére journée de la période (vendredi), la catégorie de paie Flexible
— Retenue.

Rapports | Dis

Période de paie précédente -

Actions ¥ Pointage ¥ Heures/Montant¥ Cumuls ¥ Commentaire ¥ Approbations ™

Dernier calcul : 13:37
Période

Date

Rapports =

Catégorie depsie | HeuresMontant Ertrée Transtert Sortie Entrée Transtert Sortie Quart Guoticien Cumuletit

| o0
B00
E00
=00
B30

@00
am
&0
&30

12:00
1200
1200
1200

1300
1300
1300
1300

16:00
1800
1700
18:00

00
00
&0
30

o

R
OO
LR R BRI |
OO

700 7.00
aon

200

1200
1200

1300
13:00

18:00
16:00

00
500

500
B jeu.9-08

Retard S5 045

44

12200 1300 17:00

—Harvar- - | 400

1:00

LRI AR R
O

ven 510 - 1200 1500 103 oo

e Supérieur a 14 heures : Vérifiez aupres du gestionnaire s'il approuve les heures excédentaires en tant
gue temps supplémentaire a 150 %. Demandez I'approbation par courriel.

Si oui, déplacez le nombre d’heures excédentaires de la catégorie de paie -+HorVar- vers TS 1.5 ou
TS 1.5 accumulé. Déplacez le nombre d’heures requis, si autorisé, de la catégorie de paie -+HorVar-
vers la catégorie de paie TS 1.5 ou TS 1.5 accumulé en cliquant sur le bouton droit de la souris (Module
4, chapitre 8.1).

Si le gestionnaire ne les approuve pas, il n'y a rien a faire et 'employé ne sera pas rémunéré pour les
heures excédentaires.

Banque de temps compensé

1) Dans Mes génies, sélectionnez Solde de banques. Affichez votre requéte et sélectionnez la Période

précédente.
2)
3)

Cliquez sur la colonne Temps compensé afin de classer par ordre numérique.

Assurez-vous que le solde de cette banque ne dépasse pas le maximum permis selon I'horaire
hebdomadaire de I'employé.

4) Lorsque le solde de la banque dépasse le maximum permis a la suite de lI'accumulation de temps

supplémentaire, les heures supplémentaires en excédent doivent étre payées plutbt qu'accumulées.

SOLDE DE BANQUES -
- . Afficher [reauéte M| vodifier |
Derniére actualisation : 9:16
Période |Péricde de paie précédents - |
Actions ¥ intage ¥ H - ire ¥ Approbations = -

Globale Bng férié Maladie Maladie Mobile Temps Temps
Nom 24 Matricule | Régle de paie ) Bng férié Maladie § Mobile § 1% | compens
de temps accumule anc. transit transit COMpE... x|

12-P-FLEX- 136:45 14:00 B89:15 0:00 0:00 4:00 0:00 140:00

12-P-FLEX-... 0:00 14:00 70:00 0:00 0:00 25:00 0:00 140:00

12-P-FLEX-... 0:00 14:00 70:00 0:00 0:00 4:00 0:00 140:00

12-P-FLEX-... 0:00 14:00 70:00 0:00 0:00 4:00 0:00 140:00

12-P-FLEX-... 266:00 14:00 70:00 730:51 0:00 0:00 0:00 140:00

12-P-FLEX-... 0:00 14:00 49:55 0:00 0:00 0:00 315 135:08

12-P_Fl FX- 00 1400 SR-0H 0-00 0-00 0-00 0-00 13300
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Etape 4 : Approbation par le responsable de paie

1) Dans Gestion des heures, sélectionnez Fin de la période de paie. Affichez votre requéte et sélectionnez la
Période précédente.

2) Cliquez sur Actions, Sélectionner tout et ensuite sur Approbations, Approuver afin d’approuver les feuilles de
temps de tous les employés. Ceci permet d’empécher les gestionnaires de faire toute modification.

Etape 5 : Vérification du total des heures saisies

1) Dans Mes génies, sélectionnez Equilibre sem travail — autres. Affichez votre requéte et choisissez la
Période précédente.

EQUILIBRE SEM TRAVAIL -

AUTRES Afficher [reauéte ] odicie: |
Derniére actualisation : 11:33 Période |F'E”C'-'E de paie précédente < |

Actions ¥ Pointage ¥ Heurss > Horaire ¥ Approbations * Personne ~

Matricule Nom 24 ",‘EME& MRS ELE équil\l?re iETED Nnmbr:a .d'neuress. Gréve Type d'employé Régle de paie
Présences Absences Absences 55 Horaire Totales par période de paie

56:00 14:00 70:00 T0:00 Temps plein, Régu... 12-P-FLEX-T0h Th

56:00 14:00 70:00 T0:00 Temps plein, Régu...| 12-P-FLEX-70h 7h...

63:00 00 70:00 T0:00 Temps plein, Régu... 12-P-FLEX-7Oh 7h...

5545 14:15 70:00 70:00 Temps plein, Régu... 12-P-FLEX-70h Th...
7:00 28:00 35:00 70:00 T0:00 Temps plein, Régu...| 12-P-FLEX-70h 7h...

52:00 18:00 70:00 70:00 Temps plein, Régu... 12-P-FLEX-70h Th...

2) Cliguez sur la colonne Heures totales et ensuite sur Nombre d’heures standard par période de paie.

3) Choisissez les employés dont le nombre d’heures total ne correspond pas au nombre d’heures standards
par période de paie.

4) Cliguez sur l'icone Feuille de temps pour consulter les feuilles et faire les corrections nécessaires.

Etape 6 : Rapport de primes

1) Dans Rapport, sélectionnez C001 TR - Rapport de vérification des primes de disp. Affichez votre requéte,
choisissez la Période précédente et cliquez sur Générer le rapport.

RAPPORTS
i requéte hll Modifier
Derniére actualisation : 9:11 Alicher | | _

Période |:Jérucds de paie précédents '|

RAPPORTS | OPTIONS | WERIFIER L'ETAT D'EXECUTION

LUUT A - I TaNSacions aecars ;J
CO00M GA - Transactions de temps exclues-Interface

€001 TR-Rapport de vérification des primes de Disp C001 TR-Rapport de vérification des primes de Disp

CO00M TR - Transaction de temps reelles

C001 TR - Transactions d'écarts

C001 TR - Transactions de temps en anom.-Interface

C001 TR - Transactions de temps exclues-Interface | Description  Rapport de vérification des primes de disponibilité pour les Cadres

2) Ouvrez le fichier lorsque terming, vérifiez et modifiez les feuilles de temps des employés pour lesquels il y a
des anomalies.
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Etape 7 : Rapport d’anomalies

1) Dans Rapports, sélectionnez C001 TR - Transaction de temps réelles-anomalies. Affichez votre requéte,
choisissez la Période précédente et cliquez sur Générer le rapport.

RAPPORTS o
» _ Afficher |rs:uste v|m
Derniere actualisation : 918

Période |Péricda de paie précédente he |

RAPPORTS | OPTIONS | VERIFIER L'ETAT D'EXECUTION

T e T I e e

C001 TR - Transactions de temps en anom.-Interface j

e e e C001 TR - Transactions de temps réelles-Anomalies
C001 TR - Transactions de temps réelles-Anomalies

Categories de cumul

Categories de paie

Catégories de paie combinées

Cléture, demande et approbation de feuille de temps Fl

Description | jste des transactions de temps réelles en anomalies

2) Dans I'onglet Vérifier I'état d’exécution, attendez que I'état du rapport soit terminé avant de I'ouvrir. S'ily a
lieu, corrigez les anomalies et générez ce rapport a nouveau afin qu’il n'y ait aucune anomalie.

Etape 8 : Rapport des transactions négatives

1) Dans Rapport, sélectionnez Heures accumulées par les employés par CC (Excel). Affichez votre requéte et
sélectionnez la Date précise. Sous I'onglet Options, sélectionnez le format du courriel Document Microsoft
Excel (.xls) et cliquez sur Courriel afin que le fichier soit transmis par courriel. Il faut générer ce rapport pour
chaque journée de la période de paie.

RAPPORTS -
= g Afficher |rs:uete - | m
Derniére actualisation : 9:18

Période |[!9.-'E-'EB 15, Date précise - |

RAPPORTS | OPTIOWS | YERIFIER L'ETAT D'EXECUTION

Feuille d'affectation de personne.l - quotid'rén ;J

Heures accumulées par les employés par CC (Excel) : 3

Heures des emptcﬁrés par centres de coldt HEI.IFES al:CLII'I‘II.IIEES par IES Emplﬂyes par CC [EXBEI]
Heures des employés par poste

2) Ouvrez le fichier lorsque terminé, mettez un filtre & la colonne Heures et vérifiez les feuilles de temps des
employés pour lesquels il y a des transactions négatives.

e Supprimez les mauvais déplacements et refaites-les. (ex. : TS 1.5 vers TS 1.5 accumulé).
e Ne faites rien lorsque les transactions négatives résultent de corrections de données historiques.
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Aide-mémoire pour le responsable de paie — Paie a traitement

Etape 9 : Vérification des données

Catégorie de paie

Architectes

Professionnels généraux

Juristes

Cadres

Cols blancs permanents

Professionnels
Scientifiques

Absence autorisée avec
solde

Commentaire
dépendamment
de la situation

Commentaire
dépendamment
de la situation

Commentaire
dépendamment
de la situation

Commentaire
dépendamment
de la situation

Commentaire
dépendamment
de la situation

Commentaire
dépendamment
de la situation

Activ. syndic. payée empl.

bng

Activ. syndic. payée empl.

bnqg loca

Activ. syndic. payée
employeur

Activ. syndic. payée
syndicat

Commentaire débutant
par LIB

Commentaire débutant
par LIB

Commentaire débutant
par LIB

Commentaire débutant
par LIB
(c. c. paragraphe 28.14)

Commentaire débutant
par LIB

Affaire judiciaire

Commentaire débutant
par AJU
Transmettre un courriel au
Service a la clientéle paie lui
précisant si I'employé a regu
une rémunération de la cour
pour les heures inscrites
dans cette catégorie. Dans
I'affirmative, lui transmettre
une copie du chéque recu.
(c. c. article 4.7.1.2)

Commentaire débutant
par AJU
Transmettre un courriel au
Service a la clientéle paie lui
précisant si I'employé a regu
une rémunération de la cour
pour les heures inscrites
dans cette catégorie. Dans
I'affirmative, lui transmettre
une copie du cheque recu.

Commentaire débutant
par AJU
Transmettre un courriel au
Service a la clientéle paie lui
précisant si I'employé a regu
une rémunération de la cour
pour les heures inscrites
dans cette catégorie. Dans
I'affirmative, lui transmettre
une copie du cheque recu.

Commentaire débutant
par AJU
Transmettre un courriel au
Service a la clientéle paie lui
précisant si I'employé a regu
une rémunération de la cour
pour les heures inscrites
dans cette catégorie. Dans
I'affirmative, lui transmettre
une copie du cheque recu.

Commentaire débutant
par AJU
Transmettre un courriel au
Service a la clientéle paie lui
précisant si I'employé a recu
une rémunération de la cour
pour les heures inscrites
dans cette catégorie. Dans
I'affirmative, lui transmettre
une copie du chéque recu.
(c. c. paragraphe 28.03)

Commentaire débutant
par AJU
Transmettre un courriel au
Service a la clientéle paie lui
précisant si I'employé a regu
une rémunération de la cour
pour les heures inscrites
dans cette catégorie. Dans
I'affirmative, lui transmettre
une copie du cheque recu.

Aide a la maison

Aide a la maison SS

Aide a la maison maladie
anc.

Commentaire débutant par
AID. Catégorie de paie
Aide a la maison fois.

Commentaire débutant par
AID. Catégorie de paie
Aide a la maison fois
(c. c. article 3.1.4)

Commentaire débutant par
AID. Catégorie de paie
Aide a la maison fois.
(c. c. alinéa 20.01b)

Commentaire débutant
par AID

Commentaire débutant par
AID. Catégorie de paie
Aide a la maison fois
(c. c. alinéa 28.01b)

Commentaire débutant par
AID. Catégorie de paie
Aide a la maison fois
(c. c. alinéa 26.01b)

Congé bnqg globale de
temps

Commentaire
dépendamment
de la situation
(c. c. paragraphe 28.15)

Congé perso. fois
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Catégorie de paie

Architectes

Professionnels généraux

Juristes

Cadres

Cols blancs permanents

Professionnels
Scientifiques

Congé social

Congé social bng maladie

Congé social SS

Commentaire débutant
par CS

Commentaire débutant
par CS
(c. c. article 3.7.1)

Commentaire débutant
par CS
(c. c. alinéa 20.01a)

Commentaire débutant
par CS

Commentaire débutant
par CS
(c. c. alinéa 28.01a)

Commentaire débutant
par CS
(c. c. alinéa 26.01a)

Formation

Commentaire débutant
par FO

Commentaire débutant
par FO

Commentaire débutant
par FO

Commentaire débutant
par FO

Commentaire débutant
par FO

Commentaire débutant
par FO

Maladie SS, Personnel
SS, aide a la maison SS,
congé social SS

Vérifier que le solde de
maladie soit a 0, sinon il faut
vider la banque avant
d'utiliser cette catégorie.

Vérifier que le solde de
maladie soit a 0, sinon il faut
vider la banque avant
d'utiliser cette catégorie.

Vérifier que le solde de
maladie soit a 0, sinon il faut
vider la banque avant
d'utiliser cette catégorie.

Vérifier que le solde de
maladie soit a 0, sinon il faut
vider la banque avant
d'utiliser cette catégorie.

Vérifier que le solde de
maladie soit a 0, sinon il faut
vider la banque avant
d'utiliser cette catégorie.

Vérifier que le solde de
maladie soit a 0, sinon il faut
vider la banque avant
d'utiliser cette catégorie.

Mobile

Jour complet

Jour complet
(c. c. alinéa 27.01f)

Personnel bng maladie

Personnel maladie anc.

Catégorie de paie
Congé perso fois

Catégorie de paie
Congé perso fois

Catégorie de paie
Congé perso fois

Sur autorisation préalable

Catégorie de paie
Congé perso fois

Catégorie de paie
Congé perso fois

Min. 1 h Min. 1 h Min. 1 h Min. 1 h Min. 1 h
Personnel SS (c. c. article 4.7.2) (c. c. article 3.8.1) (c. c. alinéa 20.01 e) ' (c. c. paragraphe 26.02)
Reprise de temps Min. 30 minutes Min. 3 h Min. 1 h Min. 3 h
compensé (c. c. article 4.2.2.6) (c. c. article 5.2.2.4) (c. c. alinéa 23.02d)* (c. c. alinéa 21.04d )

Min. 3 h Min. 3 h Min. 3 h Min. 3 h Min. 3 h
Vacances

(c. c. article 4.4.3.9)

(c. c. article 5.5.3.3)

(c. c. paragraphe 18.03)

(c. c. paragraphe 26.04)*

(c. c. alinéa 24.02h)

* Certaines dispositions pourraient s’appliquer pour des fonctionnaires régis par un horaire particulier. Consultez la convention collective pour plus de détails.
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Etape 10 : Cléture des feuilles de temps

1) Dans Gestion des heures, sélectionnez Fin de la période de paie. Affichez votre requéte et choisissez la
Période précédente.

Dans Actions, cliquez sur Sélectionner tout et ensuite, dans Approbations, cliquez sur Cléturer.

KRONOS

GENERAL ~ MES GENIESE®E ~ | GESTION DES HEURES ~ PLANIFICATION D'HORAIRES ~

Feuille de temps | Horaire | Renseignements personnels | Rapports | Disponibilité

FIN DE LA PERIODE DE PAIE - -
Derniére actualisation : 13:58 Afficher |Reque’[e i sl il | m

Période |Période de paie précédente - | | Actualiser |

Actions * Pointage * Waleur * Horaire * | Approbations Personne ~
I : | Approuyver | | : o 7
Mo e App?robahm? T App . . PP cliturde Heures supplem?rrtaw...: Puoirtage
| delemploye | Hures| Annuler lapprobastion ble | | NON SPRrouvess | manguant |
W [ CIEturer agdi [ [
W 1 Formateur, Magdi

2) Cliquez sur Actualiser. S’il y a des échecs, cl6turez individuellement dans les feuilles de temps.

3) Vérifiez le résultat de la cléture a I'aide du génie Bilan des modifications collectives, dans I'onglet Général.

Au besoin

e Faites le suivi du dossier de I'employé lors d’'un changement de statut, d’accréditation ou d’horaire :
— Complétez le dossier personnel de I'employé (voir Module 2 - chapitre 3).

0 Alademande de la Division de la paie, inscrivez la nouvelle regle de paie en ajoutant une ligne
(n’écrasez jamais l'ancienne régle de paie), le numéro de « badge » et le groupe d’horodateur (s'il y
a lieu) dans I'onglet Affectation de poste/gestion des heures.

0 Inscrivez le nombre d’heures standards par semaine et le nombre d’heures standards par période
de paie dans 'onglet Affectation de poste/Gestion des heures.

— Ajoutez ou modifiez I'horaire de I'employé (voir Module 3 - chapitre 2).
e Inscrivez les congés fériés (voir Module 5).
e Inscrivez les catégories de paie Congé perso fois ou Aide a la maison fois (voir Module 6).

e Générez des rapports (voir Module 12).
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http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-2-renseignements-personnels.pdf
http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-3-horaire.pdf
http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-5-gestion-conges-feries_0.pdf
http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-6-gestion-absences.pdf
http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/INTRA_FR/MEDIA/DOCUMENTS/MODULE_12_RAPPORTS.PDF

