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APERCU DU PROCESSUS A s

Krones

—

=

Request

EssilorLuxottica.

Kronos est basé sur le web, vous y accédez en utilisant vos identifiants

Connectez-vous grdce a la boite a outils Ciao ! Toolkit ou

https://luxottica.kronos.net/wfc/logon

Tous les employés introduiront
leurs demandes de congé* 45

¥ jours & l'avance, dans la mesure

du possible.

Time Off décés et jours fériés (le cas échéant)

Demande de congé (employé)

*PTO, journées de la diversité, congés de

Demande de temps libre (PM/Field)

Dans Kronos, les
gestionnaires créeront un
calendrier et 'afficheront au
plus tard le 16" du mois
précédent.

i L O o e o0 e
By Estores ® e
— i = ge w1248

Kronos Scheduling

Aprés le dernier
pointage de la
semaine, tous les
employés examinent
et approuvent leur
carte de pointage
hebdomadaire.

My Timecard

Kronos Timekeeping Journey :

Les gestionnaires
approuveront* ou rejetteront
les demandes en fonction de
la couverture, d'autres
demandes antérieures ou des
besoins de I'entreprise.

*Les demandes seront approuvées
automatiquement par le systéme aprés 5 jours si
aucune action n'est entreprise.

Kronos Time Off (PM/Field)

i Tous les employés

swene . enregistrent leurs pointages
geenon quotidiens, y compris les
prees pauses repas. A la fin de la

journée, ils approuvent leur
carte de pointage ou
demandent une correction
de leur pointage.

Kronos Timekeeping (quotidien)

Les gestionnaires examinent et
complétent les poingons manquants
ou les demandes des employés et
traitent/approuvent la paie.

Modifier Ia fiche de temps (PM/champ)

Saisie des codes de paie (PM/champ)

Signature de la paie (PM/domaine)

Apercu général des principales fonctions de Kronos

Les bases de Kronos pour les managers
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TRUCS ET ASTUCES A s

Informations générales:

Tous les salariés, qu'ils soient ou non exonérés, doivent pointer personnellement a
l'aide de Kronos pendant leur période de travail, y compris pendant les pauses repas
(le pointage des pauses repas est réservé aux salariés non exonérés).

Vous ne pouvez pas modifier votre propre carte de pointage, vous devez donc vous
associer & un autre responsable pour les corrections (responsables de terrain,
directeur de cabinet, directeur de cabinet adjoint, chefs d'équipe ou directeurs de
laboratoire).

Le travail hors horaire n'est jamais autorisé

Le processus d'approbation des fiches horaires est entierement électronique,
limpression des fiches horaires n‘est pas nécessaire.

Bien que cela ne soit pas obligatoire, il est recommandé d'imprimer et d'afficher votre
emploi du temps.

Lorsque vous utilisez I'iPad pour approuver votre temps quotidien, assurez-vous que
liPad est bien a I'horizontale.

Lors de la signature hebdomadaire des fiches de paie, il est préférable d'utiliser un
ordinateur de bureau.

Fiches horaires:

Tous les employés doivent approuver leurs fiches de présence quotidiennement.

Toutes les ponctions manquées doivent étre résolues et les codes de paie (vacances,
PTO, etc.) doivent étre saisis avant 'approbation journaliére.

Les employés doivent s'assurer que les heures sont exactes & 100 % avant de les
approuver.

Une fois approuvée, aucune autre modification ne peut étre apportée a la fiche
horaire (vous pouvez supprimer I'approbation de la fiche horaire si nécessaire).

Une fois approuvée, la carte de pointage est affichée en différentes couleurs (chaque
couleur représente I'état davancement de la carte de pointage dans le processus
d'approbation).

Orange Timecard has been approved by the employee only

Yellow Timecard has been approved by the manager only

Green Timecard has been approved by both employee and
manager

Grey Timecard has been signed off by either the
employee, manager, or both 4
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KRONOS ALERTS /\ RETOUR A LA TABLE

DES MATIERES

Vue du gestionnaire

Vous recevrez des alertes pour diverses fonctions par le biais des icénes situées en haut
de la page d'accueil.

S

Alertes de réponse Covid : Actuellement inactif

Alertes sur les congés : Vous serez informé des soumissions et des
rétrogradations.

* Vous devez approuver ou rejeter manuellement toutes les
demandes

« Si aucune mesure n'est prise dans les cing jours, la demande est
approuvée automatiquement.

Exceptions a la carte de pointage : Une liste par employé des
absences non excusées ou des exceptions de poingonnage.

Heures supplémentaires atteintes : Notification envoyée lorsque les
employés ont atteint 40 heures par semaine

Repas non pris : Notification envoyée sur la base de I'enregistrement
des punitions de repas, conformément a la I1égislation du travail
spécifique a I'Etat.

Coup de poing manqué : Notification envoyée lorsque des coups de
poing manquants se produisent

+ Il doit y avoir au moins un pointage sur la carte de pointage afin de
signaler les autres points manquants.

Carte de pointage rejetée : Des notifications sont émises lorsque les
employés rejettent leur carte de pointage.



DEMANDES DE CONGES A REToUR ALa TaB

DES MATIERES

Voir Régularisations

Vous pouvez consulter vos accumulations pour les jours fériés, les jours de diversité et
les congés payés. Veuillez consulter votre responsable de cabinet, votre chef de secteur
ou consulter Mon bureau personnel pour connaitre les taux d'accumulation et bien plus
encore.

0 Sur la page d'accueil, cliquez sur Mon relevé d’heures.

« PM/champ: Cliquez sur le + et sélectionnez Mes informations pour
accéder & votre fiche horaire.

My Timecard

° Cliquez sur la fleche vers le bas pour obtenir des détails supplémentaires.

Loesss 12554 | Current Sonedule Feriea |+ [355)

i®
FEE
Q

Date Sahedule n out Tranafer Pay Cade. Amaunt shift Daily Period

Men 11720 11:00AM-T30PM 11:00AM i S:00°M

3t i Tam ] a0 L 20

3ATPM-42TPH

11:00AM-7:30PM 20

6 Sélectionnez I'onglet Accumulations pour visualiser tous les congés
accumulés.

1msx|nrvicnnmmm Audis
Accrual Code

Senizd Holiday Hour 160

Accrual Units Accrual Avaidable Balance

Diversizy Deys Hour 160

#T0 Hour 2n



DEMANDES DE CONGES

RETOUR A LA TABLE

Soumission DES MATIERES

Les demandes de congés planifiés doivent étre déposées 45 jours a I'avance. Votre
responsable de terrain a le droit de refuser votre demande, qui sera approuvée ou
refusée en fonction des besoins du bureau. Si la demande n'est pas approuvée ou
refusée dans les 5 jours, elle sera automatiquement approuvée.

Dans la barre de navigation située a droite, sélectionnez Mon calendrier.
« PM/Field: Cliquez sur le + et sélectionnez Mes informations pour accéder
& votre calendrier.

My Calendar

° Sélectionnez Demander du temps libre

My Calendar

November 12 - 18, 2023 »

o [=] ©® -
Day week ronth Wisibility
Filter

e Dans la barre déroulante Type, sélectionnez le type de demande de congé.

Type:  Banked Holiday -
Banked Holiday
Diversity Days e
PTO 15/
Unpaid Time Off

Unpaid Time Off CF
Accrual

° Complétez les champs suivants::
A. Dates de début et de fin (ne pas dépasser une semaine fiscale)

B. Heure de début (8h)
C. Quantité journaliére (c'est-a-dire 1 a 8 heures)
D. Cliquez sur le signe + pour ajouter d'autres demandes du méme type.

Type: | PTO | -
Start date End date Time Unit Start time Daily Amount
|+ 2/14/2024 2/14/2024 Hours 8:004M 8.0

o Cliquez sur Soumettre une fois que vous avez terminé



DEMANDES DE CONGES /A RETOUR A LA TABLE

DES MATIERES

Détails

Lorsque vous demandez du temps libre, suivez les lignes directrices suivantes:

Plusieurs jours par demande de congé :
+ Les demandes doivent porter sur le méme type de congé (PTO, vacances, décés, etc.).
+ Utilisez le bouton + pour saisir plusieurs jours dans une demande de congé unique.
+ EX:mercredi-vendredi et lundi-mardi
« Sivous devez annuler/modifier des dates de congé dans la demande, vous devez

annuler toutes les dates dans cette demande et soumettre les nouvelles dates dans
une nouvelle demande.

Heures de début et de fin:
+ Nincluez pas les week-ends dans votre demande de PTO si vous n'étes pas prévu pour
le week-end.

+ EX:Sile PTO se déroule du mercredi au mardi, saisissez une demande pour la
période du mercredi au vendredi, puis ajoutez une deuxiéme plage de dates pour
la période du lundi au mardi & l'aide du bouton +.

« Nincluez pas les jours fériés dans votre demande de PTO. Si vous utilisez des congés
en banque, vous devrez saisir vos congés en tant que demande séparée.

+ EX:Silaféte de lindépendance des Etats-Unis (4 juilletth ) tombe un mercredi et
que vous souhaitez prendre toute la semaine, saisissez une demande de PTO pour
la période du lundi au mardi et sélectionnez le signe + pour ajouter une deuxiéme
plage de dates pour la période du jeudi au vendredi. Soumettez la demande, puis
saisissez une deuxieme demande pour le jour férié du 4 juillett .

Quantité journaliére:
+ Saisissez le nombre d'heures que vous souhaitez appliquer pour chacune des plages
de dates de la demande de congé.
+ Saisissez 8 heures si votre demande porte sur une ou plusieurs journées entiéres.
« Entrer 4 heures pour une demi-journée

+ Sivotre demande comporte a la fois des journées et des demi-journées, saisissez
une nouvelle plage de dates pour chaque montant journalier (si vous prenez une
demi-journée le jeudi, saisissez 4 sous le montant journalier, puis ajoutez une autre
journée pour le vendredi en utilisant le bouton +, et saisissez 8 pour le montant
journalier).

Remarque:

« Vos accumulations s'afficheront en fonction de la date que vous avez sélectionnée.
Cela vous permet de voir les accumulations futures basées sur les demandes de
congé et les heures gagnées jusqu'a cette date.

+ Les salariés rémunérés a I'heure acquiérent des congés en fonction des heures
travaillées




DEMANDES DE CONGES T

PM/champ : Approbation PES MATIERES

Une fois la demande regue, vous disposez de 5 jours pour I'approuver ou la rejeter. Le 6e
jourt", la demande sera automatiquement approuvée.

Consulter les demandes de congé soumises via le calendrier d'alerte du
gestioni

Une liste de demandes s'affiche. Sélectionnez la demande de 'employé que
vous souhaitez consulter/approuver.

E4KRONOS

FequentManager-Deles. 63 X | +

Tirne oH = | Mgt 31 = 10/222023 -an8rz0za =) (G [0 =
@ & @ v @ n X o e
oetaia B . ratezn Coms
Modified By (Userame] Subjest SwmitDete Statua Submitted By Start Date Employee End Date Pay Code Camments Stare

necgetem 1o 110872025 53590 Susmiziea = Teor Bacge 12172023 2 Ten Baage 120172028 P10 z128

esgenm P10 117202028 820 Summines = e Bazge 1z = Teos Brage P PT0 12

° Examiner la demande et cliquer sur Approuver

Approve Time-Off Request

B sSvomires  11/13/2028 5351080

Time Unit St nme Dedy Amount

Acorusloon:  12/11/2023

Status History

D Submittes: 11/13/2323 53512

Comments (0)




DEMANDES DE CONGES A RerouRAL TARLE

DES MATIERES

PM/champ : Refus

Consulter les demandes de congé soumises via le calendrier d'alerte du
gestionnaire

souhaitez consulter/refuser.

° Une liste de demandes s'affiche. Sélectionnez la (les) demande(s) que vous
e Cliquez sur l'icéne Refus

Requeot Manager - Deleg_. oK |+

Fequest Manager - Delegation and Time Off

Tirnae OF [ =1 | utsiie g5 [=

@ Ed @ V @ n x

betais st estmequest dpeee  Avusefll Rendrg Aene

Magified By (Username) Subjest SubmitDate = Statua Su
badgeteot PTO 11/13/2023 5.35PM Submitied zz Teot B1
nadgetent Ta 11/20/2023 3:329M Sunmittea =z Tem, B

Dans la barre déroulante Commentaires, vous pouvez indiquer des actions

° et laisser une note.

Cliquez sur Refuser pour informer le membre de I'équipe

Refuse Time-Off Request

Teoz Beage Type: #TO

Start date Enc dste ime Urit Start tim, Daily Amaunt
17012022 1012028 H s00aM =0
Anoruslson: | 1/01/2024 =
Aaarual Balenoe

Banked Holidey 16.0 Haur

Covercity Days 240 Kaur

PTO 33.23 Hour

Statuz History

[5] Sucmites: 11/20/202% -3:323450

bedgeteat

ommentz (1) 0= Comment

r25e 50 grant whia requec. ae i aomeans ean awsap are with gou

10



DEMANDES DE CONGES A reomAiamas

DES MATIERES

Affichage dans le planificateur

Toutes les demandes de congé approuvées seront pré-remplies sur votre modéle de
calendrier. Tous les employés peuvent également consulter leurs congés a partir de Mon
calendrier.

° Dans la barre de navigation sur le c6té droit, sélectionnez Schedules.

Schedules

° Sélectionnez la période que vous souhaitez consulter

A Manager Warkapeoe I Saheculen u\x[i-

Laezee 1:5IM 121020 263 v (G Il-ame =
Az ® Ex = M| A e o

ko [=- B GA-

View Visbiity Sekctal  GanttView Serting Toats Engnes Fatresh View' TaK S GaTo
Fier Commants
By Employee 12/10-12/16 ‘
Name = Sun12/10 Mon 1211 Tug 1212 Wed 1213 Thu 1214 Fri12/15 Sat 1216
e PTO [4.0] T1:00AM -7:30PM T1:004M - 730PM I P10 [4.0] I Holidey [8.0] I

11



DEMANDES DE CONGES A RerouRAL TARLE

DES MATIERES

Annulation

Vous pouvez annuler votre demande & tout moment. Si vous souhaitez modifier votre
demande de PTO, vous devrez I'annuler et en soumettre une nouvelle.

0 Dans la barre de navigation située a droite, sélectionnez Mon calendrier.

+ Chefs de pratique et responsables de terrain, cliquez sur le + et
sélectionnez Mes informations pour accéder & votre calendrier.

My Calendar

Utilisez le calendrier ou saisissez manuellement les dates que vous
souhaitez afficher dans la partie droite (ou utilisez les filtres Jour, Semaine,
Mois dans la partie supérieure gauche).

£4KRONOS

MyCelenzar O] X

12/10/2023 121802023

et e
mocit
Sum 12110 o w122 Wea1213 Tutzs s set12715
#ma o Zerkeathalsey

T002M

BaoaM PTO. PTO. Holiday:
004N [2.00 n] E00AM [4.00 n] S00AM2.00n]
5000
10a0aM i
Il

1202023 -12nevzzs. =) (G

Tue 122 Wea 12/13 Tnu 1214 1215 Sm 1216

Fro erkec alisey

T:00AM

° Sélectionnez Annuler la demande dans la boite de dialogue pour confirmer
l'annulation.

12



CALENDRIER /A RETOUR A LA TABLE

DES MATIERES

Création d'un calendrier

Tous les calendriers doivent étre remis le 16t de chaque mois et doivent étre affichés
pour le mois entier (par exemple, le 15 aoltth publie le calendrier fiscal du mois de
septembre).

‘ Sélectionnez Scheduler dans la barre de navigation & droite. Schedules

Utilisez le calendrier ou la barre déroulante pour sélectionner la période de
planification & créer ou @ modifier.

Current Schedule Period v | laE
Previous Schedule Period

Current Schedule Period

Next Schedule Period ”
After Next Schedule Pericd ;W‘E.nls
Week to Date

Last Week

Yesterday

Today

-30+270

Yesterday plus € days

Last 30 days

Three Weeks Out

a Sélectionnez lemployé et le jour auxquels vous souhaitez ajouter une
équipe.

° Cliquez sur la cellule pour laquelle vous souhaitez saisir une équipe et
ajoutez 'heure de début et de fin.
+ Pour 10-6pm vous devez taper 10am-6pm ou 10-18:00

« Une fois que vous avez I'heure dans la cellule, vous pouvez copier/coller
l'affectation & un autre jour ou & un autre employé.

AT © EBEx = - K ol o e [ B o

By Employee \

Name ~ Sun 1217 Mon 1218 Tue12/19 Thu12/21 Fri12/22 Sat12/23
22 Test Badge TT:00AM - 730PM TG:00AM - 600PM 101800

e Complétez votre horaire et cliquez sur Enregistrer B

©

° Cliquez sur Partager pour :
« Ecran d'impression

« Convertir en document Excel

Sat 12/23

Une fois I'horaire publié, vous pouvez cliquer sur la cellule horaire pour modifier Iéquipe
du membre de I'équipe. N'oubliez pas d'informer tous les membres de I'équipe des
changements d’horaires une fois qu'ils sont publiés. Vous pouvez consulter votre emploi
du temps via les navigations Mon calendrier ou Emploi du temps.

Conseil - Les employés peuvent télécharger I'application Kronos pour consulter leur 13
emploi du temps & tout moment.



CALENDRIER /A RETOUR A LA TABLE

Création d'un modele DES MATIERES

Si votre bureau a un horaire fixe, vous pouvez créer un modeéle pour dupliquer I'horaire
pour une période spécifique ou indéfiniment.

0 Mettez 'employé en surbrillance et sélectionnez Schedule > Create a
Pattern.

Manager Dashboard =
1+ - i _ - -
Ex ik YV | &V
Select All Column Filter People Approvel Schedule
Rows Selection

Person ID Name - Department Job

I TEST909999_ | zz Test, Badge I'Izs {3155URNZ}

Saisissez les dates de début et de fin, e nombre de semaines et les détails
du motif pour le nombre de semaines que vous avez sélectionné.

« Les dates de début et de fin doivent correspondre au début et & la fin de
la semaine fiscale.

+ Vous pouvez copier et coller les heures programmées

« Cliquez sur le signe + pour ajouter des lignes supplémentaires (calendrier
hebdomadaire alterné, etc.).

KRONOS
A Menager Workspace
.
Genies y X
Add Pattern
Manager Dashboard ~
Assigned to
Exogik- Y A& -
ele 1 peopl  Anchor Date:* | 12/03/2023 5% ) SwanDeter  12/03/2023 T::  End Date: | B
v " —
@ Forever
Person ID Name +  De
Define Pattern for* | @ Week(s) Day(s) I Override Other Pattemns
TEST99..  zzTest Badge 2123 Add Shift | Add PayCode | Shift Template ~ | Pattern Template ~ 8a-5p - Find

Na. sunmyl Manday Tuesday Wednesday Thursday Friuyl Saturday
1 I 8a5p Ba5p fa5p BaSp a-wl

e

° Confirmez les détails du modeéle et sélectionnez OK

Schedule Pattern

Assigned 1o
zz Test, Badge Primary job None

Start Date. End Date Duration Rotation
2] |[x] 12n72023 Forever 10 weeks 10 Weeks:10a - 6p(Mon, Tue,Wed),11a - Tp(Thu,Fri)
(__Add Pattem oK)

Sélectionnez le bouton Enregistrer pour enregistrer le modéle dans votre
agenda.

[

Save
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CALENDRIER

RETOUR A LA TABLE
DES MATIERES

Motifs en sites alternés

Pour les employés travaillant sur plusieurs sites, vous pouvez, lors de la création d'un
modeéle, affecter ces équipes a un autre site au sein du modéle.
Lors de la saisie de votre motif, double-cliquez sur le changement de motif
que vous souhaitez transférer vers un autre emplacement.

Schedule Pattern

Assigned to
Coop, Kasey R Primary job None

Start Date End Date Duration Rotation
Add Pattem
Anchor Date:* 1/14/2024 Stant Date  1/14/2024 End Date:* Bl clear
@ Forever
Define Pattern for.* |1 ® weekis) O Day(s) () Override Other Pattems

Add Shift | AddPayCode | Shift Template = | Partern Template =

No. Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Sawrday
# x Babp

8asp - Find

Cancel Apply
° Une fois les équipes affichées, sélectionnez Transfert de niveau de main-
d ceuvre. Schedule Pattern ]
m Shift Label Shift Details & 00am-5-00pm(2,00h) :
Type Day StartTime Day EndTime Sch Hours  Job Transfer mu.r..-v.. I

Cancel Apply I

Cliquez sur le mot "Recherche” pour afficher 'emplacement alternatif.

Schedule Pattern |
) f
Assigned to

Coop, Kasey R Primary job None

Insert Template Shift Label Shift Details 3:00am-5:00pm({3.00h) |

i

Type Day SwunTime Day EndTime Sch.Hours  JobTi o |

+ % Regular 1 8.00am 1 500pm 200 |

]

Cancel Apply l

Sous Store Dept, tapez le numéro de I'établissement et sélectionnez
I'établissement dans la liste.

Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder

« Ce processus devra étre effectué pour chaque poste individuel dans le
cadre du mogeéle.

Labor Account
‘ Add Labor Account Clear All

Brand: =

Region
Stors Dept

— Torgf

aaTaro

DOTO70

1

15




CALENDRIER

Modifications

RETOUR A LA TABLE
DES MATIERES

Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des équipes. En outre, vous pouvez ajouter

des codes de rémunération & I'horaire si nécessaire.

® Manager Workspace

Genies

Manager Dashboard

Schedules

Y o & Y- E

Fitt People Approvel Schedule
Person ID Name - Department Job
ITESTsaggga... 2z Test, Badge 2123 {3155URN3}

Sur le poste de travail des responsables, mettez I'employé en surbrillance
et sélectionnez Horaires.

Dans la barre de défilement, indiquez la fonction de programmation que
vous souhaitez exécuter.

jlv

Schedule

Add Shift

Replace Shift
Append to Shift
Add Pay Code

Add Pattern

Delete All Patterns
Add to Group
Remave from Group

° En fonction de I'action sélectionnée, saisissez les détails de lemployé:
« + Le signe ajoutera des lignes supplémentaires pour modifier plusieurs

jours et heures.

83 9a 10a 118

. I:I ‘ peut étendre les temps de décalage

49

16



CALENDRIER /A RETOUR A LA TABLE

DES MATIERES

Affectation d'une équipe a un site

Si certains de vos employés doivent travailler dans un autre bureau, vous pouvez
affecter ces équipes/heures a ce lieu.

Dans le planificateur, double-cliquez sur I'équipe que vous souhaitez
affecter au lieu de travail alternatif.

° Dans la boite de transfert de taches, sélectionnez Rechercher

Edit shift
Assigned ta
| 22 Test, Bodge = Shifi Details  10:00am-6:00pm{8 00 Primary Job  None
Insert Template - Snim Laper | | Repeat nis shin for | aays
Stari Date Type Start Time End Time End Date Duration -tob Tranater Labor Level Transfer
 N—T— e | " " | 1 _— |
‘ [+] [x] 12/D4/2023 Regular 10:008m 6:00pm 12/04/2023 800 |-

TeamVision A

Comments (0) Ada Comment

[ cancel ] [ Apply ]

Sélectionnez Labor Account et, sous Brand Search, sélectionnez
TeamVision.

Dans la recherche de département en magasin, tapez T_ _ _ (le site vers
lequel vous souhaitez transférer des heures/postes) et cliquez sur
Appliquer.

Transfer
MName zz Test. Badge
Job
Labor Account Team\ision/// 4/ s
e Trér&:e»
Add Labor Account Clear All
| Erana: TeamVision - Team Vision - R Activity Code: -

w

Regicon- - Supervisor -
Store Dept: Job -
Team Lead-Su... To3

Cancel Apply

Confirmez que le nouveau site est répertorié sous Transfert de niveau de
travail et cliquez sur Appliquer.

Assigned 10
|zz Test. Badge =] Shift Details  10:00am-6:00pmM(8.00) Primary Job  Mone
Insert Template = Shift Label | 1 Repeat this shift for | | aays
Start Date Type Start Time End Time End Date. Duration Job Transfer Labor Level Transfer
| [
| (x| 12/0a/2023 Transfer 10:00em 6:00pm 12/04/2023 5.00 TeamVision/ /i1 i/
Comments (0) Add Commen (
I
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COUPS DE POING /A RETOUR A LA TABLE

DES MATIERES

Entrée/sortie de I'horloge

Vous devez pointer correctement a I'heure prévue. Veuillez respecter toutes les
directives de I'Etat concernant les périodes de repas.

Employé:
0 Localisez Kronos Timekeeping a partir de la boite & outils Ciao et

connectez-vous/déconnectez-vous en utilisant vos identifiants réseau
EssilorLuxottica.

A partir de la page d'accueil, cliquez sur le poingon approprié

Responsable de cabinet, responsable adjoint de cabinet, chef d'équipe, responsable de
laboratoire et responsables de terrain:

0 Sélectionnez le signe + et choisissez Mes informations

# Manager Workspace
Genies

Manager Dashboard «

Ex diE- Y [ & Y- ~
Select All Column Filter People Approval Schedule
Rows Selection

Cliquez sur Mon horodateur dans la barre de navigation pour enregistrer les
poingons.

£ 4 KRONOS
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DEMANDE DE CORRECTION DE = erourataasie

DES MATIERES

POINCON

Les employés ne peuvent pas modifier leur propre temps, mais peuvent soumettre une
demande de correction d'un poingon manqué. Cette demande ne concerne que les
employés qui manquent un pointage, et non un pointage erroné. Les poingons incorrects
doivent étre modifiés par un superviseur.

Lorsque vous utilisez la tablette, assurez-vous qu'elle est tournée a I'horizontale pour
réparer un poingon manquant.

Dans la barre de navigation, sélectionnez Approbation quotidienne des
fiches de présence.

Dhaily Timeoard Approval

Cliquez sur la case rouge, votre coup de poing manqué

P prrPr— | =
Fi 1147 (M) 11:00AM-T30PM 3ATEM —

Sélectionnez Fixer le poingon manquant

Emplayee: zz Test, Badge (TEST939999993)

Days to approve: §

Date I Schedule | Pay Code I Amount | In asfer | out I Daily | Period |

\ | \ | | | \

Saisissez la date correcte, 'heure manquée et le commentaire.

Submit Missed Punch
Date=" Time=" Camment:*
11172023 |5'!3':|PI'I'J | | Missed punched entared by fssociate W

I| Submit -I| LCancel |

° Vous recevrez une confirmation de la soumission

'@',.;' Punch is Submitted.

Toutes les soumissions sont ensuite envoyées pour approbation. Une fois approuvée,
I'heure fixe apparaitra sur votre carte de pointage.
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APPROBATION /A RETOUR A LA TABLE

DES MATIERES

QUOTIDIENNE DES FICHES

Tous les employés (y compris les salariés) sont tenus d'approuver quotidiennement
leurs fiches de présence. Ce faisant, vous indiquez que vous avez vérifié et approuvé
I'exactitude de vos pointages.

Apres avoir pointé pour la journée, dans la barre de navigation, sélectionnez
Approbation de la carte de pointage journaliére.

Daily Timecard Approval

Si vos perforations sont correctes, sélectionnez le jour que vous approuvez
et cliquez sur le bouton Approbation.

Reject u

‘ 11:00AM-7:30PM ‘ ‘ ‘ 11:00AM ‘ ‘ 3:15PM ‘

‘ ‘ 3:45PM ‘ ‘ 7:26PM ‘ 7.9

e Si vos perforations sont incorrectes, refusez le jour.

‘ 11:00AM-7:30PM ‘ ‘ ‘ 11:00AM ‘ ‘ 3:15PM ‘

I I 2:450M I I 7:260M I 79

Dans la barre de défilement, sélectionnez Temps non corrects mettre & jour
la section Notes

° Cliquez sur Soumettre

Reject Timecard

Rejection Reason:™

Time not correct w

Notes:

Forgot to punch in. Please correct time to 1Can'|

Cance |
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APPROBATION DES CARTES A\ RETOUR A LA TABLE

DE POINTAGE DES MATIERES

Toutes les ficihes de temps doivent étre approuvées avant la signature de la paie. II
incombe a 'employé de les approuver quotidiennement et de les vérifier d la fin de son
dernier quart de travail de la semaine.

Un superviseur doit également approuver la carte de pointage. En cas d'approbations
multiples du superviseur, le superviseur qui approuve ne peut que retirer 'approbation
de la carte de pointage.

Approuver une carte de pointage unique:

d'horaires.

Manager Dashboard +

0 Sélectionnez I'employé et cliquez sur Approbation > Approuver la fiche

Person ID Name ob

' Remove All Timecard Approvals i
TEST999999 ZIZ3 {3199URNSE}
a Lorsque vous y étes invité, confirmez approbation

Approve Timecard

ﬂ Are you sure you want to Approve?

No es

Approuver un groupe de fiches horaires :

‘ Sélectionnez Toutes les lignes > Approbation > Approuver la carte de

pointqge > Cnnfirmar larcniiavniie v Atace invita
Manager Dashboard +

q
Y &
Filt People Schedule
Approve Timecard
Person ID Name - s s ob
' Remove All Timecard Approvals
TEST999999._.  zz Test, Badge zZI1Z3 {I19SURNS}
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SUPPRIMER L'APPROBATION A\ RETOUR ALA TABLE

DES FICHES DE PRESENCE DES MATIERES

S un rteleve dhieures a été approuvé, vous pouvez supprimer |'approbation et effectuer
des corrections de poingonnage. Vous devez ensuite réapprouver le relevé d’heures.

Pour supprimer l'approbation d'une carte de pointage unique:
Sélectionnez I'employé et cliquez sur Approbation > Supprimer
'approbation de la carte de pointage.

Manager Dashboard «

Person ID Name -

TEST999999. zz Test, Badge

° Lorsque vous y étes invité, confirmez la suppression

Remove Timecard Approval

Are you sure you want to Remove Approval?

No Yes

Pour supprimer l'approbation d'une carte de pointage pour un groupe de cartes de
pointage:

Cliquez sur Sélectionner toutes les lignes

° Cliquez ensuite sur Approbation > Supprimer toutes les approbations >
Confirmez lorsque vous y étes invité.

# Manager Workspace

Genies
Manager Dashboard «
ik V&

Column Filter People

Selection

Approve Timecard

Person ID Name - De oo Tioo oo oo
Remove All Timecard Approvals E

TEST9999.. zzZ Test, Badge z123
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TIMECARD EDITS A s

Vous n'étes pas autorisé d modifier vos propres poingons. Les chefs d'équipe ont la
possibilité de faire éditer leurs fiches de temps par d'autres chefs d'équipe de leur lieu
de travail.

Sur la page d'accueil, sélectionnez 'employé que vous souhaitez modifier et
double-cliquez sur son nom.

Dans la carte de pointage, saisissez les perforations correctes pour le(s)
jour(s) et I'(les) heure(s) en cliquant sur la cellule correspondante.

* Pour10-6pm, tapez 10am-6pm ou 10-18:00

Timecard

Date Schedule In Out

[+ I Sun11/12 I I I

° Vous pouvez ajouter ou supprimer des lignes supplémentaires en
sélectionnant le signe plus ou le X sur le cété gauche de la carte de
pointage.

° Cliquez sur Enregistrer en haut a droite de I'écran.

6 | O 8| ex-

Print Refresh Save GaTo
Timecard ’

Dans l'onglet Carte de pointage, vous pouvez actualiser la carte de
pointage en sélectionnant licdne d'actualisation ou fermer la carte de
pointage en cliquant sur l'icéne X

& Manager Workspace Timecards QX+

Timecards
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LA SAlSlE DES CODES DE A\ RETOUR A LA TABLE

REMUNERATION

Les employés peuvent demander que divers codes de rémunération soient saisis sur
leurs feuilles de temps. Il peut s'agir d'heures de vacances, d'heures de diversité, etc. Ces
codes de rémunération peuvent étre ajoutés par le PM, IAPM, le LM ou le TL.

Sur la page d'accueil, sélectionnez 'employé que vous souhaitez modifier et
double-cliquez sur son nom pour ouvrir son relevé d'heures.

Sélectionnez le jour ou vous souhaitez ajouter les heures et cliquez sur la
cellule Code de paie

Date Schedule In out Transfer Pay Code Amount Shift Daily. Period.
Sun11/26
X mMonmir T1:00AM-7-30PM T1:008M X 400PM 7 50 50 50

Dans la barre déroulante, sélectionnez le type de rémunération demandé
par I'employé (Jury Duty, PTO, Diversity Day, Holiday, Bereavement, etc.)

0 E®E

Please Choose: -

Absent Excused

Absent WO Pay
Bereavement

CA Meal Rest Pay

Diversity Days

Emergency Closings

FMLA Unpaid

Holiday A

4 L

° Saisissez le nombre d'heures que 'employé souhaite utiliser (1 & 8 heures).

Pay Code Amount

Bereavement 3.0

° Enregistrez la carte de pointage en cliquant sur licone Enregistrer. |

Save

Pour ajouter un code de rémunération & un jour avec des poingons, cliquez sur l'icéne +
pour ajouter une ligne supplémentaire.
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HEURES DE TRANSFERT /\ RETOUR A LA TABLE

DES MATIERES

Attribuer d un autre site

Si les employés travaillent dans des bureaux différents, vous pouvez transférer les heures
d'un cabinet & l'autre. Ce processus doit étre effectué deux fois pour une équipe (par
exemple, si un membre de I'équipe travaille de 10 h d 14 h et de 14 h 30 & 18 h 30, vous
devez transférer I'équipe du matin et celle de I'aprés-midi).

Dans la fiche de travail des membres de I'équipe, cliquez sur Transfert, puis
sur Recherche.

EErrTEmae——— ]

Timecards

e Baage [5) 4 1eft ) Tesrosses

mmmmmm

e n o Tranater Py caa
| etz 11004847305 0 ) s00om _
3] 3305 i 730Pm

345PM 44551

[ [e2) =]

6 Au milieu de I'écran, sélectionnez Labor Account (compte de travail).
° Sous Marque, sélectionnez TeamVision

Sélectionnez Store Department et dans le champ Smart Search, tapez le
numéro du site visité en utilisant 6 chiffres, 00TXXX.

+ Une fois que le site s'affiche, sélectionnez dans la liste

e Sélectionner Appliquer

Transfer

Hame zz Teat, Bedge
Laber Account Team\Vioion /iS4 7
Work Ruls

Add Lebor Account Clear All

Iand: TeemVigian - TeemVigian | = I Activity Cade:

< B[]

Taam Lead-Su._ oa1

0070 0aT00T TV Pra. ...

00703 DOTODS TV Cas..

00704 0OTODE TV S2ar .

00T08 COTODS TV Ciiff...

Q0T06 COTO0S TV Gela..

0007 DOTO07 TV Gold...

007008 DOTODS TV Del .. | Cengel
00708 COTOCA TW St T

Save

o Sauvegarder la carte de pointage (en haut & droite)
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SIGNATURE DE LA FEUILLE /. RETOUR A LA TABLE

DE PAIE DES MATIERES

Les gestionnaires examinent, approuvent et signent les feuilles de paie le dernier jour
ouvrable de la semaine fiscale. Cette date peut varier en fonction des heures de fin de
semaine et des jours fériés. Kronos vous permet de terminer le dimanche avant 12
heures (heure de I'Est), mais il est recommandé de le faire avant la fermeture des
bureaux le samed..

Approuver la liste des salaires :

Veillez & sélectionner la période de planification actuelle (ou la derniére si
la cléture de la paie a lieu le dimanche matin) et sélectionnez Tous les
employés a domicile.

. |
[+ SBSSESS———————————————————————
.

Genies OIS
d
Manager Dashboard + ILuaued342PM Current Pay Period [=) (&) (AIHome E]\I J
EkodiE- V& v B s e
selectall  Column Fifter People  Approval  Schedule Refresh shate GoTo
Rows Selection

Cliquez sur Sélectionner toutes les lignes, puis sur Aller a et sélectionnez
Fiches de temps.

A Manage My Departme... C')I +
Genies @ 3
LC Reconcile Timecard = Loaded 4:08PM | current Pay Periad | ~][TE] |AllHome [~

=k Rl Y i 8- Y- | [saamr 2 RSl

selectall [l Column Filter People  Timekeeping  Approval Schedule Refresh Share GoTo
selection

15 Selected
Name = Location Empl.. Man..  Unexcused  Short  Missed In-.. Early In Late In Early Out <
Appr..  Appr... Absence Shift | Current Pay Period

Alsaegh, Fadi ...Blue/000410/Lab  partial ~ v ~ Go to widget
AMIRI, ZAHRA _ 1e/000410/Retail v e
Cahill, Christina.. ..ue/000410/Retail  partial v v
Doan, Bao Linh _ue/000410/Retail  partial v v Schedules
escalante, osm.. . ue/000410/Retail Audits
Gama, Joe Blue/000410/Lab  partial v Request Manager

Exceptions

» Go to workspace
Jackson, David Blue/000410/Lab  partial v r I

Hassan, Mashal  ue/000410/Retail

a Examinez la carte de pointage de chaque membre de I'équipe, d la
recherche de poingons manquants, d'heures manquantes, etc. Sélectionnez
Approuver la carte de pointage, puis passez au membre suivant de
I'équipe (ou sélectionnez-le dans la liste déroulante) et répétez l'opération.

Timecards
1of15 b 551686 Loaded: 417 PM _ Current Pay Period ~ |T% |15 Employee(s) Selected |+
e —
@ - 6 o en-
View Approve Prnt Refresh GoTa
Timecard Timecard
Approve Timecard =
e in Out Transfer Pay Code Amount shift Daily Period
| Remove Timecard Approval
+ Sun 4/03
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SIGNATURE DE LA FEUILLE

/\ RETOUR A LA TABLE
DE PAIE

DES MATIERES

Une fois l'opération terminée, sélectionnez X dans l'onglet Timecard pour
fermer.

A Manage My Departme...

Genies

Cliquez sur Sélectionner toutes les lignes, sélectionnez Approuver la fiche

horaire, sélectionnez Oui lorsqu'il vous est demandé d'approuver toutes les
fiches horaires.

———
- . (. . ¢ gl I
- Y qan " ®.n - - S
Select All Column Filter People Timekeeping  Approval Schedule
Rows Selection

I Approve Timecardl
Name =«

Location Empl.. Man.. Remove Timecard Approval xd In
Appr..  Appr..

Une autre méthode pour approuver votre feuille de paie consiste a suivre les invites via

le dossier d'approbation des feuilles de temps hebdomadaires sur le c6té droit et &
suivre les invites.

Weekly Timecard Approval

® Manager Workspace

Weekly Timecard Approval

alx| +

‘Weekly Timecard Approval

Select Pay Period for Approvals Punch Issues

Timecards
Time Period

[Current Pay Period DE

HyperFind [1 Employee(s) Selected [ )
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TOTAL QUOTIDIEN DES HEURES 4\ RETOUR A LA TABLE

ET DES AUDITS

Le total quotidien des heures fournit le total des heures de 'employé et du cabinet
nimporte quel moment de la semaine ou de la période de paie. Les audits permettent
aux responsables de cabinet de vérifier les approbations, les modifications et I'historique
des poingons des employés.

Sélectionnez le bouton Audit sur la page d'accueil

. Audits

° Si des employés travaillant dans le cabinet & partir d'un autre site ont été
transférés sur votre site, modifiez All Home (en haut & droite) en AllHome
and Transferred-1In (Tous & domicile et transférés).

Last 30 days [ (=) (Al Home [+]
Hyperfinds (7)
None
All Home
All Home and Scheduled Transfers
— I — | All Home and Transferred-in EJ
| All Home Managers
{2023 4:10PM (GMT 05:... badg All Home w Terminated
12023 4:10PM (GMT 05:.. | badg Terminated Employees
12023 4:40PM (GMT 05:.. badge

° Sous Type de modification (partie gauche), cliquez sur la liste déroulante
pour afficher les audits spécifiques :

+ Poingons

+ Codes de paie

+ Approbations/signatures
* Heures travaillées

Category: Type of Edit:
Audits ~ | All
All
zz Test, Badge + | Punch (Add/Edit/Delete)

Pay Code (Add/Edit/Del...
Hours Worked (Add/Edit_.

G ) |

LA | Duration (Add/Edit/Dele...
111372023 1:09F Approvals/Sign-offs
11/13/2023 1-10E Justification (Add/Edit/

All Retroactive (Add/Edi...
1171372023 1:40F -

Retroactive Punch (Add...
11/13/2023 1:A7TPM | Add Punch
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RAPPORTS Y

Différents rapports peuvent étre consultés pour vous aider & vérifier les heures de travail
de votre bureau. Il s'agit par exemple des détails des entrées et sorties et des heures par
compte de main-d'oeuvre.

° Sélectionnez le dossier Rapports d partir de la page d'accueill

Reports

9 Choisissez I'option + Timecard et sélectionnez le type de rapport que vous
souhaitez exécuter.

Timecard

Accrual Dels

# Manager Warkopaoe LY _ .

e — Emplayes Transasclions and Talals
Reports -
B8 EzoktoReparto
REPORTS
Exceplion Summary
SELECT REPORTS CHECK REPORT STATUS I aurs by Labar Acoaut I

laws by Labar Account [Excel
Sunch 1 Ovin

fuccount - Monthly

Schadule by Labor Ancount

Time Detail

Time Detail {Excal)

Ensuite, vous devrez ajuster les informations qui apparaissent dans le
rapport.

employés a domicile et transférés.

Sélectionnez la période que vous souhaitez consulter

Cliquez sur la double fleche orientée vers la gauche pour déplacer toutes
les options du code de paie vers la gauche de I'écran.

° Si vous partagez des employés, remplacez Personnes par Tous les
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RAPPORTS /\ RETOUR A LA TABLE

DES MATIERES

HOURS BY LABOR ACODUNT

Description Displays moneyhoursiwages for exch labar account in which emplayess acorued hours. The repor otals maneyhourshwages for each lbor acoount by pay code.
Feopis

Tims Period

Actualisdjueted  [Show fo

Pay Codea Avatabie

Output Farmat

° Ajoutez les codes de paie que vous souhaitez consulter:

+ Choisissez les codes de paiement suivants dans la partie gauche, puis
cliquez sur la fleche de droite a simple orientation pour les ajouter ¢ la
partie droite.

+ La partie droite est celle qui s'affichera dans le rapport.

+ Choisissez les codes de rémunération applicables (c.-a-d. heures
supplémentaires, heures normales, heures totales de la LC).

HOURS BY LABOR ACCOUNT

Descrpton ’ L
Peogis ==

Tima peroa

o Tiee: 2

Pay coden

Output Farmat

° Cliquez sur Exécuter le rapport (en haut a gauche).

REPORTS

SELECT REPORTS CHECK REPORT STATUS

..:dh_-.u_. licate Fa .-..Hh--_ ete: Fa “

° Cliquez sur Actualiser I'état pour vérifier Iétat du rapport. Lorsque le statut
indique Complet, cliquez sur Afficher le rapport

+ La premiére page indique les heures par département (laboratoire ou
vente au détail).

+ La page suivante indique le nombre total d'heures pour I'Office (toutes les
heures).

CHECK REPORT STATUS

Repart Hame Format Datzln ¥ 30

 Howrs by Labar Accaunt pdfl 112072023 E45PM
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DEMANDES DE CONGES A REToUR ALa TaB

DES MATIERES

Délégation du gestionnaire

Si vous savez que vous serez absent du bureau ou incapable de répondre aux demandes
de congé des employés, vous pouvez désigner d'autres personnes comme
"mandataires” pour approuver/rejeter les demandes de congé en votre nom. C'est ce
qu'on appelle la délégation du gestionnaire.

0 Dans la barre de navigation située & droite, sélectionnez Mes actions.

My Actions

e Cliquez sur Délégation du gestionnaire (Mgr_Delegation)

ACTIONS

ed: 352 P

Categeries

Actions

° Sélectionnez la personne que vous souhaitez désigner comme mandataire

New Delegation
& Dalagni: [=:oddart. Lisa J i |
* startpata. | | =2

* End Date: | | =

* Role: [Corporate/Field Managar W |

I

Note : Le mandataire recevra une notification par courriel de la demande de délégation
et devra se connecter a Kronos et accepter la demande en suivant ces étapes:

« Cliquez sur l'icone Alertes du gestionnaire de requétes (en haut de la page d'accueil).
+ Sélectionner Demande de délégation et sélectionner le poste
« Cliquez sur Accepter (aucun logo visible)

« Déconnectez-vous et reconnectez-vous et vous pourrez choisir lemplacement
alternatif sous votre nom.

Lisa J Stoddart +

Delegator Role Profile Start - End X
Myself
Weir, Wendy Corporate/Field Manager 12/18/2023 -12/23/20...

L]
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