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Changement du groupe de sécurité d’un employé dans UltiPro 
Aperçu : L’administrateur peut définir un des groupes de sécurité suivants pour tout employé : Employé, 
Agent d’ordonnancement, Superviseur, Service des ressources humaines de la division (administrateur).  

Employé 
 Visualisation de ses renseignements personnels et de ceux relatifs à sa paie 

 Visualisation de son solde d’heures de congé de maladie et de vacances 
Agent d’ordonnancement  

 Visualisation de ses renseignements personnels et de ceux relatifs à sa paie 
 Visualisation de son solde d’heures de congé de maladie et de vacances 

 Accès et modification des feuilles de temps des employés  
Superviseur  

 Visualisation de ses renseignements personnels et de ceux relatifs à sa paie  

 Visualisation des renseignements personnels et relatifs à la paie des membres de son équipe 
 Visualisation de son solde d’heures de congé de maladie et de vacances 

 Approbation et refus des demandes de congé et accès, modification et approbation des 
feuilles de temps des employés  

Service des ressources humaines de la division (administrateur)  
 Ajout de nouveaux employés et gestion des cessations d’emploi 

 Modification des renseignements personnels et relatifs à la paie des employés  

 Modification des paramètres relatifs aux heures et aux présences 
 

Remarque : Si vous assignez le rôle d’agent d’ordonnancement ou de superviseur à un employé, vous 
devez envoyer un courriel au service de dépannage pour demander que « nom du superviseur ou de 
l’agent d’ordonnancement » soit le superviseur ou l’agent d’ordonnancement des membres suivants de 
l’équipe : « nom des membres de l’équipe ».  
 

Sélection de l’employé 
1. Cliquez sur Menu. 

2. Dans le menu Administrateur d’employés, sélectionnez Mes 

employés. 
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3. Pour trouver le profil de l’employé, 

sélectionnez un critère dans le 

champ Chercher par. Dans notre 

exemple, nous lançons une 

recherche par nom de famille. Tapez 

le nom de famille de l’employé. 

4. Cliquez sur Rechercher. 

 

 

5. Cliquez sur le nom de l’employé.  

 

 

 

 

 

 

6. Sélectionnez l’onglet Pointage.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Cliquez sur mettre à jour 

(fonctionnalité représentée par 

un crayon).  
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8. Faites défiler l’écran jusqu’à ce que vous 

voyiez le champ Groupe de sécurité. Cet 

employé a le rôle de sécurité 

« employé ».  

9. Cliquez sur la flèche qui pointe vers le 

bas pour afficher la liste des sélections 

possibles. 

 

 

 

 

 

 

10. Pour changer le groupe de sécurité de 

l’employé et assigner le rôle d’agent 

d’ordonnancement à ce dernier, cliquez sur 

Timekeeper.  

 

 

11. Pour terminer, cliquez sur enregistrer.  


