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LIBRE-SERVICE POUR Qu’est-ce que le

\Q ) GESTIONNAIRES DANS PHENIX —
AIDE ET SOUTIEN DISPONIBLE

Le soutien continu dans le libre-service qu'offre le Centre de
gestion du temps et du travail aux gestionnaires délégués en vertu
de l'article 34 et aux responsables de la comptabilisation du temps
(timekeepers) permet d'éviter de nombreux problemes de paye.

Afin d'identifier les probléemes emergents dés qu'ils se présentent, le
Centre de gestion du temps et du travail effectue une analyse
centralisée de toute question en lien au module gestion du temps de
Phénix.

Entre autre, le Centre de gestion du temps et du travail...
« fournit de l'assistance dans les 48 heures;

* repond en moyenne a une centaine de demandes de
renselgnements r semaine provenant de gestionnaires, de
timekeepers et d'employés;

= arépondu et résolu, dans la demiére année, a plus de 5000
problemes et demandes depuis sa mise en ceuvre I'an passe.

Sa mission est de fournir du soutien et des conseils aux gestionnaires
(article 34), aux responsables de la comptabilisation dT‘-t g
(timekeepers) et aux employés concernant leurs respo sagl.f:ses ans’
le libre-service de Phénix (dont les donnees s'integrent au module .
gestion du temps). L'équipe collabore aussi avec Services lics et
Approvisionnement Canada (SPAC) afin d'identifier la caus; prlnC|paIe

Si vous étes un gestionnaire (article 34) et avez besoin d'aide pour de certains problémes du systéme de maniére rapide, précise et

assigner les horaires de travail, approuver les heures ou utiliser cohérente. — |
d'autres outils du libre-service, contactez MaPaye en indiquant : ( - . : _
« gestion du temps » dans l'objet du message. T —_——— e ——

Nous sommes la pour vous aider! . ,
Fermeture des transactions erronées pour les
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\ gestionnaires délégués en vertu de l'article 34 |
En octobre 2019, nous avions signalé aux gestionnaires (article 34) que le systeme de I
paye Phénix créait un nombre élevé de transactions erronées qui, bien qu’elles |
apparaissent comme étant en attente d'approbation, ne devaient pas étre I
approuvées. Cela a semeé la confusion parmi les gestionnaires, car il était difficile de |
distinguer les approbations erronees de celles valides. Si ces transactions erronées |
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avaient eté approuvées, elles auraient pu creer des probléemes de paye pour des
milliers d'employés.

de deux semalnes vous devez savoir qm le Depuis. le Centre d tion du t T il qui participe A d
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en mesure de faire approuver vos entrées p A2 DU P

A T T e nebuleuses. Cette action a permis de réduire de plusieurs dizaines de milliers le
nombre de transactions en attente d'approbation par les gestionnaires (article 34) et

Vous devez sélectionner ce gestionnaire d'éliminer le risque de probléemes de paye qui en résultait.

t i td tre libre-servi

Phénix avant de faire des entrées ou des BONNE NOUVELLE!
modifications pendant I'absence de votre
gestionnaire.

Consultez la vidéo ,  CONSEILS - TALONS DE PAYE :

Comment sélectionner votre gestionnaire
délégué en vertu de l'article 34 Les vacances et les jours fériés sont payés différemment selon votre statut
d'emploi. Savez-vous ce que vous devriez voir sur votre talon de paye?

=Conseil no 4 - Employés salariés
- Conseil no 4A - Employés « Selon les besoins »

Et n‘oubliez pas de re-sélectionner votre )
gestionnaire habituel lors de son retour L\
au bureau.

Canada


https://www.youtube.com/watch?v=aOnn0ba5Baw&list=PLrblgz6NGq-FR9SpXQb-XwcB2w9OjvNdZ&index=11
https://intranet.ent.dfo-mpo.ca/mpo/fr/file/7737/download?token=FFXoneNi
https://intranet.ent.dfo-mpo.ca/mpo/fr/file/8036/download?token=_e4rJ91f

L'été est arrivé! C'est généralement un
moment ol une vague d'intérimaires a court
terme se produit pour couvrir les vacances
bien méritées des employés! Mais
saviez-vous que tous les intérimaires et les
prolongations doivent étre signés par le
gestionnaire et I'employé pour ensuite étre
retournés aux RH au moins 5 jours ouvrables
avant la date de début?

La rapidité des mesures de dotation peut
prévenir les probléemes de paye et permet
aux employés d'étre payés en temps
opportun et avec exactitude. De plus, cela
évite un surplus de travail au Centre des
services de paye, ce qui permet a nos cas
d'étre traités plus rapidement et plus
efficacement. Si vous prévoyez étre
intérimaire au cours de I'été, parlez-en a
votre gestionnaire pour vous assurer que la
demande soit complétée a temps.

Nous savons qu'il ne sera pas toujours
possible d'agir de facon proactive, entre
autre lorsque des besoins de personnel
imprévus surviennent, mais travaillons
ensemble pour contréler ce que nous
pouvons!
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UTILES &

Comment vérifier vos heures
soumises

5 points que les gestionnaires
doivent savoir sur
I'approbation du temps
Comment approuver le temps
Comment corriger le temps
Qui contacter lorsque vous

avez besoin d'assistance avec
la paye

SAVEZ-VOUS
QUAND VOS
ETUDIANTS
PARTENT?

Discutez avec vos étudiants de la
date de fin de leur contrat. S'ils
souhaitent ou si vous souhaitez
mettre fin & leur contrat
prématurément, ou si vous souhaitez
le prolonger, veuillez contacter votre
deés

que possible.

Il est recommandé d'envoyer les

documents signés a votre équipe de

dotation régionale au moins 30 jours

avant la fin du contrat pour éviter un

trop-payé dans le cas d'un départ

anticipé, ou au moins 17 jours avant

la fin du contrat pour éviter une F /r‘/
absence de rémunération en casiel ,(

prolongation.

Et n‘oubliez pas de consulter la <
section « derniére semaine » du

pour aider votre
étudiant a simplifier son départ !

Trucs & Astuces

& Savez-vous que les gestionnaires ne devraient
Fas utiliser la fonction « report » dans le
ibre-service de Phénix?

La fonction « report » n'informe pas votre employé qu'il y a
un probléme avec |'entrée de données. Les entrées qui sont
reportées ne seront pas corrigées ni payées tant que le
gestionnaire ou I'employé ne les aura pas corrigées et
soumises a nouveau.

Savez-vous que les employés peuvent vérifier
les heures qui ont été repoussées dans le
libre-service de Phénix?

Si vous avez des heures qui ont été reportées, vous devez

communiquer avec votre gestionnaire pour comprendre
I'enjeu, afin que les heures puissent étre corrigées et
resoumises.



https://intra-l01.ent.dfo-mpo.ca/applications/fts-da/
https://intranet.ent.dfo-mpo.ca/mpo/sites/dfo-mpo/files/supervisor_checklist_new_students_fra.pdf
https://youtu.be/1EvO3_kWNoM
https://www.youtube.com/watch?v=98eB-mLzF4E&list=PLrblgz6NGq-FR9SpXQb-XwcB2w9OjvNdZ&index=18&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=S4BJ8qghMLU&list=PLrblgz6NGq-FR9SpXQb-XwcB2w9OjvNdZ&index=17&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=5SQGz3K4Rv4&list=PLrblgz6NGq-FR9SpXQb-XwcB2w9OjvNdZ&index=7
http://www.gcpedia.gc.ca/gcwiki/images/3/3b/4.1_-_Who_ya_gonna_call_-_2019-04-22-vF.pdf
https://inter-l01-uat.dfo-mpo.gc.ca/dfo-mpo-empl/fr/saisie-des-conges-payes-associes-la-covid-19-dans-peoplesoft-mise-jour

