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Modification des quarts de travail dans UltiPro

Apergu

Cet outil de travail vous aidera a attribuer ou a modifier des quarts de travail afin qu’ils correspondent
aux besoins des horaires de travail. Les modifications permanentes a des quarts de travail sont
effectuées par un administrateur, et les modifications temporaires, par un superviseur ou un agent
d’ordonnancement.

Un quart de travail correspond aux heures travaillées au cours d'une journée donnée (par exemple, de
8 hail6h).

e Des quarts de travail sont attribués dans UltiPro a tous les salariés, employés rémunérés a
I'heure, employés a temps plein et employés a temps partiel.

e Le quart de travail de 'employé est indiqué dans une feuille de temps dans UltiPro, ce qui
facilite I'entrée des heures de travail du personnel rémunéré selon un taux horaire.

e L’attribution de quarts de travail permet aux employés de faire des demandes de congé.
Autrement dit, un employé ne peut soumettre une demande de congé dans UltiPro si le systeme
ne connait pas ses heures habituelles de travail.

e Le quart de travail d'un employé peut étre le méme ou différent d’une semaine a une autre.

Exceptions : L'attribution de quarts de travail dans le systéme n’est pas nécessaire pour les officiers,
étant donné que ces derniers ne font pas leurs demandes de congé dans UltiPro, ni pour less employés
occasionnels, dont les heures sont consignées au besoin.

Modifier un quart de travail de facon permanente MENU MOI-MEME ADMINIS
Cette tache doit étre effectuée par un administrateur. -
a Administrateur d'employés
1. Allez sur la page d’accueil et cliquez sur MENU. Cliquez e Guide de l'administrateur
ensuite sur I'onglet ADMINISTRATION, puis sur Mes
emp onés = Contrats des employés
. Boite de

Modes d'affichage de

reception
l'organisation
Mises & jour massives

Intelligence d'affaire

Intelligence d'affaire

2. Cliquez sur Rechercher pour voir la liste de tous les
employés, ou utilisez les paramétres de recherche
pour vous permettre de trouver le nom d’un
employé en particulier.

Time & Attendance o @e '

Employee Name cal admin ~

3. Cliquez sur le nom de I'’employé concerné.

Data Field Field Value Effectiv
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4. Dans le profil de I'employé, cliquez sur I'onglet Time & Attendance (Pointage).

5. Cliquez sur Edit (modifier; 'icone avec un crayon).

Pointage

6. Faites défiler la page vers le bas jusqu’a la liste
déroulante Modéle de quart de travail.

7. Parcourez la liste déroulante afin de trouver les
quarts de travail créés pour votre entité.

a. Les quatre premiers caracteres constituent
les quatre premiers chiffres du numéro
d’entité (RESPC).

b. Les six caractéres qui suivent représentent
la forme abrégée du nom de I'entité.

8. Sélectionnez le quart de travail répondant a vos
besoins.

a. Vous pouvez sélectionner un quart de
travail standard qui n’est associé a aucune
entité en particulier.

b. Vous pouvez sélectionner un quart de travail
associé a une autre entité, du moment qu’il
répond a vos besoins.

c. Sivous ne trouvez pas le quart de travail
requis, envoyez une note a ServiceNow afin
gu’un quart de travail soit créé pour vous dans
le systéeme.

9. Entrez ou sélectionnez une Date D’entrée En Vigueur
(c’est-a-dire le moment a partir duquel le quart de
travail choisi doit étre appliqué) dans la boite
correspondante.

Champ De
Données

1/DefaultChild.aspx?USParams=pageMame=DefaultChild.aspxlcoid=7G0MN!country=C.

iin

Jis

0000

enregistrer réinitialiser annuler  imprimer

Date D'entrée En

Valeur De Champ Vigueur
Standard 40 v | (ogratr20n e
‘ TSASTANDARD v ‘ 067212017 |1

2064 WNPCMV TH F 8 AM TO 4PM

2064 WNPCMV WIM-T8-4 W2M-T9:30-2:30 W8-4 -~
2080 CFOWIN M-F 6:30AM-2-30PM M0

2080 CFOWIN M-F 8:00AM-<400PM M30

2147 NLDCMP MON-FRI 8:30A-4:30P

2147 NLDCMP MOMN-FRI 8:30A-5:00P M30

2160 BVRCRK M-F 9:00 AM - 5:30 PM M30

2160 BVRCRK M-F 9:00 AM - 6:00 PM M&0

M-F B:30A-4P
M-F BA-4P

STANDARD 25

STANDARD 35

Standard 36

Standard 37 5

Standard 40

WK 14 M-F

WK 15 M-F

WK 16 M-F

WK 16 T-W 8:00A-4:30P M30

WK 20 MTW 7.5-75-5 WTHF 5--7.5-7.5
WK 20 MTW7.5-5 MTW5-7.5

WK 20 MTWTHF

WK 20 T-W-F7-6-7

WK 21 MTWTHF

WK 21 TWTH

WK 22.5 TWTH

WH 25 M-F

WK 25 M-W-F ~
WH 26 MTW

10. Entrez ou sélectionnez la méme date pour toutes les autres boites se trouvant sous la colonne Date

D’entrée En Vigueur. L'entrée des dates est obligatoire, mais vous n’avez pas a fournir d’autre

information.

11. Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer. Patientez environ une quinzaine de minutes pour donner
le temps au systéme d’appliquer les changements dans la section Pointage. Vérifiez ensuite la feuille
de temps de I'employé pour vous assurer que le nouveau quart de travail attribué est indiqué (vous
pouvez aussi demander a un superviseur ou a un agent d’ordonnancement de faire cette

vérification).
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Modifier un quart de travail de facon temporaire
Cette tache est effectuée par un superviseur.
DanS Ia Sectlon POintage . Maint.  Launch Pad Homepage  Messages(o)  Supervisor Approval  Employee Dashboard  Daily TS

1. Cliquez sur I'onglet Daily TS (feuille de
temps).

Timesheet Selection

Employee ALL

2. Cliquez dans le champ Employee (Employé), | wewcmrum ol % 1"

Clea
’ . e Pay Grou a 3002197-TEST admin, cal
sélectionnez le nom de I'employé pour o D e s o
lequel vous souhaitez faire une modification SWE () G0NTETEST  Emplojee,dohn
au quart de travail, puis cliquez sur Save Dae |0 MEATATEST  MemmerSwm |f7
(Enregistrer) ruthorizaton O 3002139-TEST fest, jo |
. Order By O 3002187-TEST fest, lyn
D 3002191-TEST test, toe
m (m] 3002185-TEST Train, Jeri

: [ === =

3- Sélectionnez Ia périOde pendant Iaque”e cette Maint Launch Pad Homepage Messages(o) Supervisor Approval
modification s’appliquera (Dates).

Timesheet Selection

Employee | 3002187-TEST

ALL
Team
4. Cliquez sur Load (Chargement) pour accéder a la Include Sub Teams (]
. 7 74 Pay Group ALL
feuille de temps de I'employé. s o
Shift ALL
Date Selection Start Date End Date
Daies | Manual Date Range [v ] 06182017 070172017

Authorizafion _ﬂ‘

Order By Employee Last Name ﬂ

T 4 »
5. Une fois que cela est fait, cliquez sur I'icone en o e e T
forme de crayon correspondant a la date pour ' o - e
. . . pe . s ~ avTeorr -+
laquelle vous souhaitez faire une modification. - - - s o +
Sélectionnez ensuite Shift (Quart de travail)
dans la liste déroulante apparaissant a I’écran
(ne sélectionnez pas Shift Pattern).
Timesheet IEZE  d os202017 - 0e6r017 B
6. Cliquez sur I'icone de liste déroulante et Rty [l verra e
cherchez le quart de travail désiré. Vous o vma sovsoe  sooasoup +
pouvez utiliser la fonction Find (Trouver) e : : 2.8 (TEST OnLY) 295 (ect o) :
» o L 4 9:00A-4:00P 9:00A-4:00P JOP M30 02:30  18:30
pour faire une recherche avancée, au » o vm g s +
besoln » O v B 7.2 SHIFT 7.2 Shift - 0823
: » (a] v - 825 SHIFT &.25 SHIFT
» O v B L R =8 —_ End Date Override Comment
i l:l 08/2372017 08/23/2017
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7. Cliquez sur le quart de travail voulu.

Employee: employee, nicole

» O v ’ Scheduled Auth By Shift Start  End Clocks
8. Sivous désirez appliquer votre choix de
. , . , . . » O « P # 082020175 AUTO  OFF -+
quart a plus d’une journée, indiquez une . o +
date de fin (End Date). y O v P # 0222017 Tue 0730 AUTO  E30R-430PM30 0230 1630 ==
P O - & 082312017 Wed AUTO  OFF +
9. Cliquez ensuite sur Save (Enregistrer). b O v B ovemoe- st empiogee, nicoe- 3000154-TEST -0323
r O vR
» 0O v g Start Dote End Dete Oerrde Gomment
8:30A-4:00P (par3zo17 = = ||oszamor7

10. Le nouveau quart de travail s’appliquera selon la période entrée (dates) et le tout s’affichera dans la
feuille de temps de I'employé.

b O « B # 08202017 Sun AUTO  OFF +

P O « P # 082172017 Mon AUTO  OFF -+

» 0 L 4 - , 08/2272017 Tue  0O7:30 AUTO 3:304-4:30P M30 08:30  18:30 + WREK 7:30 REG 7:30 , UNPAID 0:30
» O vRS | 08/2372017 Wed  07:30 AUTO  &:30A-4:00P os30 1600 WRK 7:30 REG 7:30

» O v RS2 08/24/2017 Thu AUTO  OFF -+
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