SOP Gestion Du Temps
Pour Les Gestionnaires Daniel

AAAAAAAAAAAAAAAA
SOINS DE SANTE PLUS SECURITAIRES

Gérer le temps de votre
equipe dans Workday

workday.



Accéder au temps

d'un employée

Il existe plusieurs facons d’accéder au calendrier de temps d’'un employé. Lune d’elles
consiste a rechercher et sélectionner “Entrer des heures pour un travailleur’” (Rapport),

puis choisir un employé.

o Depuis la page d’accueil, sélectionnez « Menu », puis faites défiler jusqu’a Heures et

absences sous Equipe.

RaccourCis

2  Accueil

&% Equipe ~
Rendement d'une équipe
Gestion de mon équipe

Absences de I'équipe

Heures et absences

Gestion de I'annrentissane A

@) Sélectionnez Entrer des heures pour un travailleur dans la section Taches.

= MENU A
Daniels

Console centrale Heures et absences
.
© des heures et de...

Temps et absences

B  Apercu
[E]  Réviser et approuver les h... ~
IE} Taches
(®  Modifier et approuver les ... Horaire de mon équipe
a7  Subordonnés directs v Réviser des heures
l]ﬂu Analyse opérationne... A Historique de pointage
Enseignements sur féqu v Entrer des heures pour un travailleur
Comparatif des heures ... Calendrier des congés et des absences
. (Moins (2)]
[E]  Calendrier des absences d... (Moins (2)
IZ Rapports

Audit des blocs d'heures
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Acceéder au temps

d'un employée

Q Sélectionnez 'employé dans le champ « Travailleur », ajustez la date au besoin, puis

cliquez sur « OK ».

Entrer des heures pour un travailleur @ X

Travailleur *

Date * | 2025-12-12 £

0 Cliquez sur la date pour laquelle vous souhaitez saisir des heures.

< > 8-14déc. 2025

@ Saisissez une heure « Entrée » et « Sortie », puis cliquez sur « OK ».

Note: Une pause-repas de 30 minutes sera automatiquement déduite :

Entrer des heures @

2025-12-12

Type d'heures *

X Temps travaillé = }

Entrée *

Sortie *

Motif de sortie

Sortie v 1

Heures *0

Détails

Commentaire
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Modifier ou supprimer

le temps d’'un employe

(1]
2]
(3]
(4]
(5]
(6]
(7
0
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Depuis le calendrier de saisie du temps de I'employé, sélectionnez un bloc de temps.
Sélectionnez soit « OK », soit « Supprimer ».

Si vous avez modifié des informations, sélectionnez « Passer en revue ».
Sélectionnez « Soumettre » pour approuver les nouvelles informations.

Depuis la fenétre contextuelle, sélectionnez « Voir les détails ».

Sélectionnez la fleche « Détails et processus ».

Dans 'onglet Détails, sous Bloc de temps déclaré ou Bloc de temps calculé, sélectionnez

Picone de loupe puis « Actions connexes » pour voir plus d’'informations.

Ici, vous pouvez consulter le statut d’approbation.



Reévision du temps

pour plusieurs employés

0 Depuis la page d’'accueil, sélectionnez « Menu », puis faites défiler jusqu’a Heures et

absences sous Equipe.

Raccourcis

{r  Accueil
a2 Equipe ~
Rendement d'une équipe

Gestion de mon équipe

Absences de I'équipe

Heures et absences

X1 Gestion de I'annrentissane A

@) Sélectionnez Réviser des heures dans la section Taches.

Heures et absences

Temps et absences

& Taches

Horaire de mon équipe

Réviser des heures

Historique de pointage

Plus (2)

[E Rapports

Audit des blocs d’heures
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Reévision du temps

pour plusieurs employés

e Entrez une date et utilisez les options de filtre pour affiner les résultats des employés,

puis cliquez sur « OK ».

o Vous pouvez réviser le temps de votre équipe dans le Tableau récapitulatif de la période
temporelle. Une colonne Position apparait si 'un de vos employés occupe plusieurs postes; elle
n'apparait pas si tous les employés n'ont qu’un seul poste. Vous pouvez revoir la maniere dont
Workday catégorise les heures pour chaque employé (par exemple : heures a approuver, heures
supplémentaires). Vous pouvez sélectionner le nom d’un employé pour afficher des données de
temps détaillées, puis utiliser les fleches pour naviguer entre les employés. Vous pouvez également
saisir du temps pour un employé a partir de cette page en sélectionnant son nom, puis en cliquant

sur Entrer des heures pour un travailleur.

Console centrale des Réviser des heures Réviser des heures
«
enseignements pour le...
Date *‘ 2025-12-12 [ 7-13 déc. 2025
B8 Apergu
Réviser mes subordonnés directs seulement
@  Embauche etdotat. v ) ( Période précédente ) ( Période suivante )
Travailleurs (vide)
[E]  Heures et planifica.. ~ Type de travailleur [ = l
> Critéres de recherche
Apercu des heures et ... Type d . ‘ — ‘
ype demployé =
Calendrier des absen...
Afficher * © Tous les travailleurs REMARQUE : Vous ne pouvez pas approuver des heures qui n'ont pas été soumises.

Modifier et approuver

(O Travailleurs ayant des heures a approuver

(O Travailleurs ayant des heures non soumises 20 - 20

Comparatif des heure...

N emunrat = Tous les travailleurs Travailleurs ayant des heures Travailleurs sans heure entrée
'ype de taux de rémunération =

[E]  Budgetetressourc.. v

Statut dexonération de lemploi (FLSA) * O Tous s travailleurs

[@]  Rendement v ~ -
() Exonéré
Mon équipe v O Non exonéré
& Liens suggérés ~

Evaluer le potentiel de...

Gérer un plan de reléve

Comparer les membr...

pandler
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Approuver le temps

de plusieurs employes

0 Depuis le rapport "Réviser des heures”, cochez la case correspondant a chaque
employé dont vous souhaitez approuver les heures.
a) Sélectionnez Approuver.

b) Révisez le temps approuvé en sélectionnant la fleche Temps approuvé.

Récapitulatif de la

[:14— La case du haut

approuve tous les
employés

OO0 o0o0
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Modifier et

approuver le temps

0 Depuis le rapport Modifier et approuver le temps, sélectionnez la date pour laquelle

vous souhaitez modifier ou approuver le temps.

a) Choisissez la fagon dont vous souhaitez afficher le rapport :
- Subordonnés directs seulement (option par défaut)
- Par organisation
- Par travailleur

b) Sélectionnez le jour qui marque le début de la semaine pour le temps que vous étes en train
de modifier ou d’approuver.

c) Sélectionnez « OK ».

Console centrale des
enseignements pour le...

B  Apergu
®  Embauche et dotat...
=]  Heures et planifica.. ~

Apergu des heures et ...

Calendrier des absen...

Modifier et approuver ...

Réviser et approuver |...

Comparatif des heure...

[Z] Budgetetressourc.. v

[7]  Rendement v
& Mon équipe v
¢?  Liens suggérés A

Evaluer le potentiel de...
Gérer un plan de reléve

Comparer les membr...
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