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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’assiduité.

 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, d’effectuer le suivi des
interruptions d’affectation. L’acces a la cl6ture des données est attribué uniquement 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 demandees 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 des feuilles de temps

 Vous devez approuver le temps de tous vos employés pour toutes les périodes de paie, et ce,
avant leur cléture. Plusieurs responsables peuvent approuver les heures pour un méme employé
s’ils sont autorisés.
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Comment accéder a Kronos?

http://omega3/wfc/logon
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Ouvrez l'intranet : http://monintranet

Dans le menu bas de page,
sélectionnez Kronos qui se
trouve avec les Applications.


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 caracteres numériques ou alphanumériques. Le systéme 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/Rapprochement des feuilles.
2. Afficher le groupe d’employés.

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

=connecter | Changer le mot de passe | Configuration | Aide

KRONOS' -

GENERAL ~ MES GENIES® ~ GESTION DES HEURES ~ PLANIFICATION D'HORAIRES ~ MES DONNEES ~ MES LIENS ¥
Feuille de temps | Horaire | Rapports | Disponibilite @
RAPPROCHEMENT DES FEUILLES 2 =——
5 o Afficher |Ma Requéte Hyperfind - |
Derniére actualisation : 1414 3
[ |période [Hier Ml Acuier |
Actions ¥ Pointage ¥ Yaleur ¥ Horaire ¥ Approbations v
Abzence Poirtage Ertrés Ertrée Sortie Sortie TS non Heures non Régle Totaux &
Mom 14 S : 2 =
non motivees manguant BN SYENcE en retard BN aVance en retard SPRroUyYe planifises de paie CE jour
: 3P3shiohEl | v
12-T-35h Oh3o .. | v
w w 1 2-P-FLEX-T0h I '
12-T-70h-25
12-P-FLEX-T0Oh ..., w
29-P-1820h | w
v 29-P-35h DhED ... | v
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Consulter les feuilles de temps

» Veérifiez, dans un premier temps, si les employés ont approuve leurs feuilles de temps.

 Consultez les feuilles de temps qui comportent des anomalies. Cliquez sur le raccourci Feuille de
temps pour consulter les feuilles de temps.

KRONOS- — ‘cter | Changer le mot de passe | Configuration | Aide
GENERAL - MES GENIES® ~ ‘GESTION DES HEURES ¥ PLANIFICATION D'HORAIRES ~ MES DONNEES ~ MES LIENS ¥
Feuille de temps | Horaire | Rapports | Disponibilite &?ﬁ
RAPPROCHEMENT DES FEUILLES [ Rt ryperina [ Nociher
5 Requéte Hyperfin Al rodifi
Derniére actualisation : 14:14 Afficher —
periode [Her 2l sctuiser |
Actions * Pointage ¥ Yaleur ¥ Horaire ¥ Approbations v
Absence Poirtage Ertrée Ertrée Sortie Sortie TS non Heures non Régle Totaux &
Mo 14 i : ; =
non motives manguant BN AYance en retard B AYENCE en retard ApProuve planifices de paig CE jour
| | | | 3P3ShORED | v
| | | | 12-T-35h 0h30 .| v
— v v 12-P-FLEX-70h ! v
12-T-70h-25 |
12-P-FLEX-T0h ...} '
| | | | 29-P-1820k | v
> | v | | | 29-P-35h OhED . v
I
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Que faire en cas d’anomalie?

Absence non motiveée : ajouter les heures avec un commentaire ou inscrire la catégorie de paie
appropriée (si absence par exemple).

Pointage manquant : ajouter les heures manquantes avec un commentaire.

Entrée en avance : signale une entrée d’'une heure et une minute avant le quart de travail. Si c’est
du temps supplémentaire, I'approuver. Sinon, aucune action n’est nécessaire.

Entrée en retard : Retard SS sera généreé la journée suivante. Pour remplacer le retard par une
autre catégorie de paie, il faut inscrire la catégorie appropriée.

Sortie en avance : Départ hatif sera généré la journée suivante et les heures correspondront a une
absence sans solde. Pour remplacer le Départ hatif par une autre catégorie de paie, inscrire la
catégorie appropriée.

Sortie en retard : Sortie plus de quinze minutes apres la fin du quart prévu. Si c’est du temps
supplémentaire, I'approuver. Sinon, aucune action n’est nécessaire.

TS non approuve : I'approuver. Sinon, aucune action n’est nécessaire.

Heures non planifiées : s’'inscrit comme du TS non approuvé dans la feuille de temps. Si c’est du
temps supplémentaire, I'approuver. Sinon, aucune action n’est nécessaire.
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Motiver les absences

Il est impossible d’ajouter une catégorie de paie sur une ligne qui contient des pointages. Pour ce
faire, vous devez d’abord supprimer les pointages (| £ si la catégorie de paie représente la journée
entiére ou inscrire les heures travaillées et ajouter une ligne destinée a la transaction de
catégorie de paie.

Cliquez sur le champ Catégorie de paie et sélectionnez la catégorie de paie désirée dans la liste
déroulante.

Inscrivez le nombre d’heures dans le champ Heures/Montants.
Cliquez sur Enregistrer.

KRONOS- E ber | Changer le mot de passe | Configuration | Aide
GENERAL ~ MES GENIES® ~ GESTION DES HEURES - PLANIFICATION D'HORAIRES ~ MES DDNNEES ~ MES LIENS ~
Feuille de temps | Horaire | Rapports | Disponibilité
FEUILLE DE TEMPS r
Hom et Id. :LI |
Dernier enregistrement : 1420
Période |Péri0de de paie courante - |

| Actions * Pointage ¥ Heures/Montant ¥ Cumuls * Commentaire * Approbations ¥ Rapports ¥

| Bt Cah_é_é_orie de pais _. HeuresMontant |  Entrée ._ Tranztert | Sortie Ertrée Tranzfert | Sortie | Guart | Guotidien _. Cumulatit
B B ven 1029 - - -

n’s sam. 10-30 - - -

3 B3| dim 10-31 | | - - |

| B o] Maladie - 900 | - - [ |0 =00

| BB mar.11-02 - | 8:30 - 1600 - 200 .00 | 1&00
,ﬂf; mer.11-03 - |30 - | 1600 | | &:00 |a00 | 2700

| B2 B e 11-04 | - | B30 v 1800 - | &:00 | a00 | 3600

| B8 B ven 1105 - - - | 38:00

| B2 B sam. 1108 - v -|
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Changer la categorie de paie

Pour effectuer un changement de catégorie de paie générée automatiquement

Cette procédure vous permet de modifier la catégorie de paie inscrite par I'application :

Cliguez sur la fleche a droite de la Catégorie de paie a modifier (Retard SS ou Départ hatif sur la
feuille de temps de I'employé).

Sélectionnez la catégorie de paie désiree.

Cliquez sur Enregistrer.

FEUILLE DE TEMPS - FEUILLE DE TEMFPS .
Hom et ld  Labie Hom =t k. Lebla
Dermier end egistrement | 1426 r Dernier enregistrement ; 15028 I
Pethode | Frérioe Période  |Pério
BT | Actions ™ Pointage ¥ Heures /Montant ¥ Camole ¥ Corn Actions ¥ Pointage ™ Heures (Montant ¥ Cunaols > Corme
| Date | Catégorie de mabe HeuresMontard | Erdréa | Dt | Calégonsdepate | Hewresiontant | Erdréa
B e - ven. 10.28 -
[ | saim_ 1030 - I- B B som 1030 -
BB amiomn - B &m0 5
8 BETs ] - @ o] - 1o
B B8 e 110 - B B b -
5] ihar 4403 = B30 B3| mee 1102 - B30
B B re 1o = gm0 Bl Bl meri103 - 6:30
[ x ] R ] - B30 B B e 1104 b B:30
B e, 1105 e, g g ver_11.05 -
! 11
&2 E¥ =am, 11-05 - i 1100 *
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Repérer les feuilles de temps avec des heures
supplémentaires non approuvées

Choisissez les employés dont la feuille de temps contient des heures supplémentaires non
approuveées. Cliquez sur Gestion des heures puis Rapprochement des feuilles/ Fin de la période

de paie pour consulter les feuilles de temps.

KRONOS

GENERAL ~ MES GENIESE ~ GESTION DES HEURES - PLANIFICATION D'HORAIRES ~

Feuille de temps | Horaire | Rapports | Disponibilita

FIN DE LA PERIODE DE PAIE

Exercice 33 - 1 semaine 2
Derniére actualization : 15:13 Ammeher | | —
Période | Période de paie précédente 1 | |Actualiser]

Actions * Pointage * Heures * Horaire ¥ Approbations

., | Approbation | Approbation MNom du ‘ P ‘HELresmmpié Pointage Absence Violation des
de remployé | du responsable responsable non manguant non motivée heures fixes

BE .
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Approuver les heures supplémentaires

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.

Cliquez sur la barre des menus Approbation et sélectionnez Approuver les heures
supplémentaires.

Actions * Pointage ¥ Heures{Montant * Cumuls * Commentaire ¥ | Approbations Rapports ~

|
Date Catégorie de paie Heures/Montant Entrée 7| Approuver %rr\r‘ee' : Transfert
n ven. 2-13 Annuler lapprobation

[ | sam. 2-14
[ | dim. 2-15
[ | lun. 2-16
[ x | mar. 2-17 Retard 55
n mar. 2-17
[ | mer. 2-18
[ x | jeu. 2-19
B ven. 2-20
[ x | sam. 2-21

_~ | Approuver les heures supplémentaires
i -
-
002 -
+ | 16:00
6:30 ~ | 16:00

6:30 * [18:00

6:30 * | 16:00

4 4 4 4 4 4 4 4 4 A

4 4 A4 4 4 A4 4 4 4 A
i

TOTAUX ET HORAIRE | CUMULS | TRACES DE YERIFICATION

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

P cc ‘ Catégorie de paie  Heures/Montant dim. 2-15
....00000.0000.0000000/000000/000000/00000/C401 | -TS Non Approuvé- | 2:00 lun. 2-18

....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. 2-18 6:30 16:00
ven. 2-20 6:30 16:00



Approuver les heures supplémentaires (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 * | 190722015 v|

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

Valeur *
i Toutes

1 Aucune

i1 Certaines

I visur piemen —




Approuver les heures supplémentaires (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



Verifier I'horodateur utilisé

Le contremaitre peut verifier a quel horodateur le pointage a été enregistré

*Cliquez sur I'onglet Traces de vérification de la feuille de temps de 'employé.
*Consultez la colonne Utilisateur qui indique la source du pointage.

TOTAUX ET HORAIRE | CUMULS | TRACES DE YERIFICATION

Type de modification | Toutes - Sources de données P Toutes

Date Heure Type CCo Catég... Heures... Régle .| Remplacement | Commernt... |Date dem... | Heure de modification |tilizateur
15572011 .30 Ajouter un pointage Pointage-zortie 12572011 | 1101 (GMT -02:00) H... | profd:kronostformation...
145752011 2215 Ajauter un pointage Pointage-ertrée 172011 [ 1101 (GMT -05:00% H.... | profd:kronosformation...
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Vérifier le nombre d’heures

Le contremaitre peut veérifier que le nombre d’heures inscrit sur la feuille de temps de
I’employé correspond au nombre d’heures standards inscrit au dossier de I’employé

Dans I'onglet Mes Génies, sélectionnez le génie Equilibre sem de travail — Bleu.
Sélectionnez le groupe d’employés désiré au champ Afficher.

Sélectionnez la période désirée au champ Période.
Le nombre d’heures standards doit correspondre au nombre d’heures totales.

—ﬁiﬁnmtér | Changer ¥ < mot de passe| Configuration | Aide

KRONOS'

| GENERAL v

| MES GENIES® ¥ | GESTION DES HEURES ¥ | PLANIFICATION D'HORAIRES v | MES DONNEES - MESLIEN: ¥

Feuille de temps | Horaire | R ig ts per is | Rapports | Disponibilita
EQUILIBRE SEM TRAVAIL -
BLEU Afficher |Exercices -]
Derniére actualisation : 10:33 Période |Périacle de psie précédente Ml actualiser |
Actions ¥ Pointage > Valeur v Horaire ¥ Approbations
A Heuresz Heures Heures Heuras Membre dbeures standa.. | : E
o mMatncule ~ ‘ Présences ) Bhsences ‘ Ahzences 55 Tatales :?_f__ par période de paie. 2 Ty_p_e-:!fmploye
”””” R | 2700/ | | 2700, 36:00) Thmps plein, Régulier '_~_
| 3655, 500/ 005 300 36:00 Thmps plein, Régulier |
| | | | | | i |
2653 |00 0 DS! 3600 36:00) Thmps plein, Régulier |
| 26:55| 500 o8| 36:00 36:00( Thmps plein, Régulier |
26:55 g:00| 0:05] 3600 36:00) Thmps plein, Régulier |
| 25.55 &0, oos 36500 36:00) Thmps plein, Régulisr |
2655 &00| 005 3600 36:00) Thmps plein, Régulisr |
| 20| g0 | 3600, 36:00 Thmps plein, Régulier
27.00) £ 2 DD! | S DD! 36:00] Temps plein, Régulier
| 2700, g0 | 36:00] 36:00] Thmps plein, Régulier

Montréal &2
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Etapes d’approbation des feuilles de temps

Allez dans lI'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.

A

Sélectionnez les employés pour lesquels vous voulez approuver la feuille de temps. Cliquez sur
Actions et Sélectionnez tout.

5. Cliguez sur Approuver dans le menu Approbations.

KRONOS

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

Feuille de temps | Horaire | Rapports | Disponibilitée

PPROCHEMENT DES FEUILLES

Derniére

Afficher |Ma Requéte Hyperfind - |

Période [Hier ] Actuiiser |

Actions ¥ Pointage * ¥aleu oraire ¥ | Approbations
| A AbBrouver Ertrée Ertrée Sortie Sortie TS non Heures rion Régle Totau: &
nont  Annuler fapprobation | enavance | enretard | enawance | enretard | approwve | planifies | depaie | CE jour

| 3-P-35h Oh&0
| 12-T-33h 0h30 ... |
w | 12-P-FLEX-70h e
12770028 |
| 12-P-FLEX-70h ...|
29-P-1820k
v | | 28-P-35h OhE0 .|

Mom 14

AR S S S ISIS
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Quitter Kronos

Terminez votre session, en cliquant le mot Déconnecter en haut, a droite de
I'interface.

Déconnecter | Aide

nsfert | Sartie Quart Quotidien Cumulatit

Montréal 2



Pour information

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

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

Montréal &2
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