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Qu’est-ce que Kronos?

« Kronos est une application informatique qui permet a I'employé de saisir et de valider les heures
travaillées dans une feuille de temps et de visualiser le solde de ses différentes banques.
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Explication des différents roles

* Responsable-vérification
Employé ayant pour responsabilité d’effectuer la vérification et la saisie des données d’assiduite.

 Approbateur - superviseur

Gestionnaire responsable d’effectuer I'approbation des feuilles de temps et du temps
supplémentaire des employés sous sa responsabilité.

 Responsable de paie et support

Employé ayant la responsabilité de modifier les regles de paie et horaire au dossier de 'employé,
d’effectuer la vérification, la saisie et la correction des données d’assiduité et d’effectuer le suivi
des interruptions d’affectation. L’'accés a la cléture des données est attribué uniqguement aux
responsables de paie.
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Détails du processus d’assiduité

1) Saisie du temps
L’employé saisit son temps dans Kronos.

2) Vérification des données
Le vérificateur de l'unité s’assure que les feuilles de temps sont conformes et sans erreurs. Des
corrections sont demandeées a I'employe, si nécessaire.

3) Approbation
Le gestionnaire approuve les feuilles de temps de ses employés. Des corrections sont
demandées a I'employé, si nécessaire.

4) Verification des données RH

On peut faire appel aux intervenants RH pour valider les données en conformité avec les
conventions collectives, si nécessaire, et afin d’éviter les rejets de paie.

5) Cloture
Les responsables de paie cloturent les données d’assiduité et les transmettent au contréle de la
paie pour lecture par les systemes payeurs.
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Approuver les feuilles de temps

» Vous devez approuver le temps de tous vos employes, a la fin de la période de paie, et ce, avant
leur clGture.
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Comment accéder a Kronos?

http://omeqga3/wfc/logon

ACCUEIL  EMPLOYES  GESTIONMAIRES  RESSOURCES INTERNES  RESEAUX PROFESSIONMELS

Ou encore :
PDFERIRES R FARA

©  TETESD'AFFICRE © Ouvrez l'intranet ;  http://monintranet

INSCRIVEZ-VOUS AU PROCHAIN EVENEMENT

ployé Quol de neuf dans Iintranet?

T e e ———— NIy
oe 2 nitp monintranet port  pageid=138112 . dad=portala_schema=PORTA o-0C :

£ Intranet - Ville de Montréal

Fichier Edition Affichage Favoris Outils ?

Les 18 positions de Tai Ch.. P Les 18 positions de Tai . Tai Chi Relaxation Récha.. [l uten de Perine les recette.. [ Gymnastique Holistique e.. ’ Dans Ie menu baS de page,
sélectionnez Kronos qui se
— trouve avec les Applications.

375e anniversaire de Montréal : les legs dévoilés

Les legs que la Ville entend laisser aux Montréalais dans le cadre du 375 anniversaire de Montréal sont maintenant connus. lis visent & .

APPLICATIONS

Babitard

Tous las outils »

APPLICATIONS ~

Sanié el sécunté du
travail
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http://omega3/wfc/log

S’identifier dans Kronos

WORKFORCE CENTRAL yesine:

CONNEXION

Nom d'utilisateur

Production 5

Mot de passe

Entrez votre code U —

Méme mot de passe que |I'acces al'Internet
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S’identifier dans Kronos (suite)

Apres 3 tentatives infructueuses :
Votre compte sera verrouillé. Pour le déverrouiller, communiquez avec le Centre de services au
2-5046.

Maintenir I'acces a Kronos :
Apres un délai de 25 minutes sans utilisation, votre compte sera verrouillé. Pour maintenir
I'acces, entrez votre mot de passe a nouveau.

Modifier le mot de passe :

Au premier acces, on vous demandera de changer votre mot de passe. Il doit contenir un
minimum de 8 caractéres numeériques ou alphanumériques. Le systeme tient compte des lettres
majuscules, minuscules et des caracteres numeériques, mais n'accepte pas les caracteres
spéciaux, telsque $ % ? & *« /> ". Le mot de passe est valide pour 3 mois.
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Gestion des heures

1. Gestion des heures et Fin de la période de paie.
2. Afficher le groupe d’employés.

3. Période (période de paie précédente ou plage de dates de la semaine a vérifier).

KRO I : E —f%.{:nnna:te_ﬂ Changer ke mot de passe] t:mﬂr;_wathn | Aide

GENERAL | MES GEMIES® ~ GESTION DES HEURES ~ PLANIFICATION D'HORAIRES ™ . MES DONNEES ~ MES LIENS ™
Feuille de temps | Horaire | Renseignements personnels | Rapports | Gisponibiiité -~ ]

FIN DE LA PERIODE DE PAIE atficier [FERBR TR B Viodiner |

Derniere actualisation : 12:46
Période |Période de pale précédente b | [ aActualiser. |

Actions v Dointaga > Valaur v Horaira v ﬂbpﬁhqﬁgﬁﬁ.’-w Personna ¥

Mo 1 ?l\bnrofa@tiouj_ o -App:rob_atiu_n : N_ar'_n_ du PP cléturbe: Heu‘re's‘supglé‘mn?mé_ir;.. Paintace -Ab%a_a]j____c_e" Winlation _des‘. REgI; E.rrrplqye Der:niér_e‘ \:Toteiux_ PEtia
de lemploye du responzable responsable FORAPPIOLUYEEE mancuant R motivees heures fixes: de paie tranzfére totalization & CE jour e

3-P-35h OhE0 1EM2010 1245 w

12-T-35h Oh30 ... 0292010 1312 w

v o 4ZPFLEX-TOh ... 1892010 12245 A

12-T-TOh-22 0209720101312 v

14-P-GEM Sh00 .. 0252010 1512 v

14-P-GEN Shod ... 0220101512 w

s 29-P-1820h 1882010 1245 W

| 29-P-1520h 100872010 14:489 w

| 29-P-1820k 10092010 14:49 '
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Explication des éléments

Approbation de I'employé : la présence du crochet indique que I'employé a approuvé sa feuille de
temps (a condition qu’il ait acces a sa feuille de temps).

Nom du responsable : le nom de chacun des responsables ayant approuvé la feuille de temps.

PP cléturée : la période de paie est cléturée pour cet employé.
Heures supplémentaires non approuveées

Anomalies :

— Pointage manquant : 'employé n’a pas rempli sa feuille de temps.
— Absence non motivée : I'employé n’a pas indiqué une absence.

Violation des heures fixes : pour 'employé ayant un horaire flexible, cette colonne indique une

Feuille de temps | Horaire | Renseignements personn.

FIN DE LA PERIODE DE PAIE

Derniere actualisation : 12:46

Actions ¥ Paintage * Valeur ¥ Horaire ¥ Approbations ¥ Personne ¥

Rl 13

Montréal &2

| Lpprobation
dle Femploye

v

| Approkation I
| duresponssble
i i

Tlarm cu
responsable

| MES GENIES® ~ | GESTION DESHEURES v

els | Rapports | Disponibifita

: PLANIFICATION D'HORAIRES ¥

Afficher |Requé{e Hyperfind - ‘ W
Période |Pér|ode de pale précédente b ‘
PR clturée Heures'supplem?_ntalr..” Pairtage
nan approuvees mancuant
v

non mativee
it

| MES DONNEES ~

Ahsence

~B8connecter| Changar Je mot de passe ] Configuration | Aide

| MESLIENS v '

| iclstion des |
heures fixes

Régle
e paie

| 3-p-35h oheo
12-T-350 0N30 .
| 12T |

12-T-T0h-25

| 14-P-GEN 3h00 ...

| Employé |
| trarsférd

14-P-GEM hoD ..

28-F-1820h
29-P-1820h

| 28-P-1820h

Dernigre
totalization

| 18820101243

02820101312
TBR2010 1245
02820101312
028/20101312
0289/20101312
1882010 1245
10/9/2010 14:49

| 1082010 14:48

R O T

| Totaux | Péin
| Acejour
i =

We
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Consulter les feuilles de temps

» Verifiez, dans un premier temps, si les employés ont approuveé leurs feuilles de temps.

» Consultez les feuilles de temps qui comportent des anomalies (pointage manquant et absence non
motivée).

KRONOS: - - ——Peconnacter| Changer le mot de passe | Configuration | Aide

GENERAL ~ | MES GENIES® GESTI N DES HEURES ™ PLANIFICATION D'HORAIRES v . MES DONNEES v | MESLIENS «
Feuille de temps | Horaire | Renseignements personnels | Rapports | Disponibn -~ ]
FIN DE LA PERIODE DE PAIE
2 A Afficher |Requete Hyperfind\ hd | | bodifier. |
Derniere actualisation : 12:46 NS
Période |Période de pale précédente \v | [ aActualiser. |
SN

Actions ¥ Pointage ¥ ¥aleur ¥ Horaire ¥ Approbations ¥ Personne ¥ \ N

Mo 1 '?l\pprofaﬁtiolj__ a -App:robatiu_n : N_ar'_n du PP cléturbe: Heu‘res‘supglé‘mn?ma_ir;.. Pairtage 'Ab‘S&_BQ__CE" ialation _des REgI; Ernpluye Der:niér_e‘ \:Toteiux Périn
de femploye du responzable responsable FORAPPIOLUYEEE mancuant R motivees heures fixes: de paie tranzfére totalization & CE jour e

3-P-35h OhE0 1EM2010 1245 w

12-T-35h Oh30 ... 0292010 1312 w

| v | o | AZP-FLEX-TOh .. | 18092010 1245 e

| | | 12-T-70h-25 | 02820101312 Ve

| | | 14-P-GEN Bh00 . | D2m010 1312 v

| | | 14-P_GEN ShO0 .. | 0220101312 v

| v | | 28.P1820h | 18i972010 12:45 v

| 29-P-1520h 100872010 14:489 w

' | | | 20.P-18200 | 10082010 14:49 v

WL

Montréal §3 12



Repérer les feuilles de temps avec des heures
supplémentaires non approuvees

» Choisissez les employés dont la feuille de temps contient des heures supplémentaires non
approuvees. Cliquez sur le raccourci pour consulter les feuilles de temps. Les heures
supplémentaires non approuvées apparaissent sous —TS-Non Approuvé-

KRONOS. S Déronnectsr | Ehanger ke mot de passe| C-fmﬁgwath:-n | Aide

| GENERAL v | MESGENIES® ~ || GESTION DESHEURES v | PLANIFICATION D'HORAIRES v | MESDONNEES v | MESLIENS ~
Feuille de temps | Horaire | Renseignements personnals | Rapports | Disponibifite [« ]

FIN DE LA PERIODE DE PAIE

Derniére actualisation : 12:46

Afficher |Requé‘te Hyperfind - |

Période |Péri0de de paie précédente - | [ Actualiser |

ﬁ_f:i_:iii-n_s_*' F@jnt&je ~ ¥aleur ¥ Horaire ﬁpﬁfﬁb‘aﬁgﬁs" Personne -
Mot 12 | Apprm_'a_a‘tiolj,_ 4 Ap-prok_oatio_n : N_ar'_n diy | PP cléturbe. Heures: Supplémz?n_ta'_ir I Poirtage Absenc:e | ,Viala‘tion.des R;‘égh-a _Erfrploéfé‘ Der.niér_e' \_Tot%a:ux Pé_'r?i:-
de Femploye du responsable responsahle FIOM SPRrOLYEES thanuEnt RoR motives heures fixes: de paie tranzfere totalisation @ CE jour Ve
[ [ 3-P-35h OKEO | 1882001243 v
| | | 12.T-35h 0h30 ... | 02720101312
[ | v | | v | i | t2pFLERTON ... | | 1Bmen0 1245 v II
1 2-T-ﬁh-28 025920101312 v
| | | 14-P-GEN BhOD . | 20101312 v
1 4-P-GEM ShO0- . 025220101312 w
| v | | 29-PA1620h | 18mi010 1245 v
| 28-P-1520h 105202010 14:49 v g
| | | | 29-p-1820h | | 10/m12010 14:49 v




Heures supplémentaires non approuvées

Pour approuver le temps supplémentaire, vous devez vous positionner sur la journée lors de
laquelle le temps supplémentaire a été effectué.

Sélectionnez I'affichage Quotidien dans I'onglet Totaux et Horaire dans la feuille de temps.
Cliguez sur la barre des menus Approbation et sélectionnez Approuver les heures supplémentaires.
Si nécessaire, déplacer les heures supplémentaires approuvées (détails au Module 9).

Actions * Pointage * Heuresf/Montant * Cumuls * Commentaire * | Approbations Rapports ~

Date Catégorie de paie Heures/Montant Entrée 7 Approuver grlr\r‘ee Transfert
ven. 2-13 Annuler lapprobation
zam, 2-14
dim. 2-15
lun. 2-16
mar. 2-17 Retard 55
mar. 2-17
mer. 2-18
jeu. 2-19
ven. 2-20
sam, 2-21

Approuver les heures supplémentaires

-
-
0:02 -
- | 16:00
6:30 - | 16:00

6:30 « [18:00

6:30 * | 16:00

goppoopRpne
T T T I T

A 4 4 4 4 4 4 4 4 A
i

TOTAUX ET HORAIRE | CUMULS | TRACES DE ¥ERIFICATION

. Date Heure de début Heure de |
Quotidien - sam. 2-14

dim. 2-15
lun. 2-16

} ce ‘ Catégorie de paie  |Heures/Montant
....00000.0000.0000000/000000/000000/00000/C401 TS Non Approuve- | 2:00

....00000.0000.0000000/000000/000000/00000/C401| | Régulier 9:00 mar. 2-17 6:30 16:00
mer. 2-18 6:30 16:00

jeu. 2-19 6:30 16:00
ven. 2-20 6:30 16:00



Heures supplémentaires non approuveées (suite)

* Vous pouvez choisir si vous voulez approuver Toutes, Aucune ou Certaines des heures
supplémentaires.
» Cliquez sur OK puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

_ Approbation des heures supplémentaires

- Date des heures supplémentaires * !19.!'2.'2ﬂ1_5 v|

Heures supplémentaires non approuvees (hh:mm) [2:00 |

Valeur *
i Toutes
1 Aucune

i1 Certaines
| Valeur (hh:mm) ' |




Heures supplémentaires non approuveées (suite)

» Pour visualiser le résultat, sélectionnez la journée et le résultat sera affiché dans I'onglet Totaux et
Horaire.

TOTAUX ET HORAIRE | CUMULS | TRACES DE YERIFICATION ELﬁTURES, DEMAMN

Cluotidien -

’ CC ‘ Catégorie de paie  Heures/Montant
... 0000, 0000, 0000000000000 000000/ 00000 401 515 200
....00000. 0000, 0000000/ 00000000000 0/00 000/ C 401 Régulier 9:00



Etapes d’approbation des feuilles de temps

Allez dans 'onglet Gestion des heures/Fin de la période de paie ou Rapprochement des feuilles.
Sélectionnez le groupe d’employés désiré dans le menu déroulant du champ Afficher.
Sélectionnez la période ou la plage de dates dans le menu déroulant du champ Période.

Sélectionnez les employés pour lesquels vous voulez approuver la feuille de temps.

a k~ w0 DB

Cliquez sur Approuver dans le menu Approbations.

Vérifiez les résultats en cliquant sur le bouton Actualiser afin de rafraichir la page.

KRON‘OS ‘econnecter | Changer le mot de passe | Configuration | Aide

GENERAL v MES GENIES® ¥ GESTION DES HEURES PLANIFICATION D'HORAIRES ~ MES DONNEES ¥ | MESLIENS ~

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

FIN DE LA PERIODE DE PAIE 2

Derniére actualisation : 11:28

Afficher |Requéte Hyperfind - | | Modifier |
3 Période |Péri0de de paie précédente A | | Actualiser |

| Actions ¥ Pointage * Waleur * Horaire ¥ | Approbations 5 nne ¥
| 7 ) Approuver T 5 == ; T = 7 T = = = 7|
Rio = Ap;?robatlolj - App . — PP cliturde Heures Supplemgntalr...l Poirtage Absen_ce: Reglg Emploé"e' Der_nlere Periode d_e'pale [ e
| del'emplaye | dures| Annuler 'approbation  phle | | nonapprouvees | manguant | nonmativee | de paie | transfére | totalization Il verrouilles | |
| v | Cléturer | | | | | 12-P-FLEX-TOh ...| | 17/9/201014:27 | | T10000003 |

v | | | v | | | 12-P-FLEX-70h ... | [ 178201011:27 | | TI0000000
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Annuler 'approbation des feuilles de temps

1. Sélectionnez I'onglet Gestion des heures et par la suite Fin de la période de paie.
2. Sélectionnez le groupe d’employés désiré dans le menu déroulant du champ Afficher.

3. Sélectionnez la période pour laquelle vous voulez annuler votre approbation dans le menu
déroulant au champ Période.

4. Sélectionnez les employés pour lesquels vous voulez annuler I'approbation.
Dans le menu Approbations, sélectionnez I'option Annuler I'approbation.
6. Cliquez sur Oui.

o1

Vérifiez les résultats en cliquant sur le bouton Actualiser afin de rafraichir la page ou a I'aide du
Génie Bilan des modifications collectives dans I'onglet Général.

Note : Vous ne pouvez annuler votre approbation si la cléture est effectuée.

KRONOS- - Deconnecter | Changer le mot de passe | Configuration | Aide

GENERAL ~ MES GENIES® ~ | GESTION DES HEURES ~ PLANIFICATION D'HORAIRES * | MES DONNEES ¥ | MESLIENS ~

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

FIN DE LA PERIODE DE PAIE e O M1 Nodifer |

Derniére actualisation : 11:28
Période |Péri0de de paie précédente - | | Actualiser |

Actions ¥ Pointage ¥ ¥aleur ¥ Horaire ¥ | Approbations Personne ™
I T . Approuver T = = N = T = = = N |
hiH o Ap;?robatlolj = App . . PP Cliturde Heures supplemgmalr..._ Pointage Absen_cq Reglg Employ’e' Der_nlere Petiode d_e'pale e per
| | del'employe | dures| Annuler Mapprobation  phle | | non approuvess | manguant | non motivee | e paie | transfere | totalization | verrolillee |
| | v Claturer | | | 12-P-FLEX-70h ... | | 170912010 11:27 T0000003 |

V4 v 12-P-FLEX-70h ... | | 17902010 11:27 T10000000
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Quitter Kronos

Terminez votre session, en cliquant sur Déconnecter en haut, a droite
de l'interface.

Deconnecter | Aide

Montréal 2



Pour information

Contactez l'intervenant RH ou le responsable de paie de votre unité.

Si vous éprouvez des problémes d’acces ou d'utilisation de I'application Kronos, communiquez avec le
Centre de services au 514 872-5046.

Montréal &2 20
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