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Dayforce Powerpay Effectifs 
Powerpay Effectifs vous permet de créer, de consulter, de stocker et de gérer 
diverses données sur les effectifs, y compris les renseignements de base et en cas 
d’urgence, les taux de paie et les salaires, les renseignements sur l’impôt, la 
documentation et bien plus encore.  

Remarque : Les traitements de RE ne sont pas disponibles dans Powerpay Effectifs. Les RE 
peuvent seulement être produits ou modifiés lors de traitements réguliers ou 
supplémentaires. 

Pour accéder à la fonctionnalité Powerpay Effectifs, cliquez sur Effectifs dans le 
menu Powerpay.  

  

Liste des effectifs 

  

La liste des effectifs comprend toutes les pages Effectifs. La liste des effectifs inclut 
tous les effectifs ajoutés dans votre système. Utilisez la liste des effectifs pour : 
• sélectionner le dossier d’une personne avec laquelle vous désirez travailler; 
• ajouter une nouvelle embauche.  
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Pour accéder directement au dossier d’une personne, entrez le nom de la personne 
dans le champ Rechercher. Une liste de tous les dossiers qui correspondent à votre 
recherche apparaît. Sélectionnez la personne recherchée dans la liste. Le nom de la 
personne sélectionnée est surligné. Les effectifs auxquels vous avez accédé 
pendant la session en cours apparaissent en violet pour vous aider à suivre votre 
progrès lorsque vous travaillez dans Powerpay Effectifs. 
Par défaut, la liste des effectifs est triée par ordre de matricules et présente tous les 
effectifs sans appliquer de filtre.  

Filtrage 
Pour afficher uniquement les dossiers ayant un statut particulier, cochez les cases 
de statut Actif, En congé, Ex-employé, Nouvelle embauche ou Utilisateur en 
libre service, au besoin. Décochez les cases adjacentes aux statuts dont vous ne 
voulez pas voir les dossiers. Le fait de retirer des dossiers de la liste des dossiers 
affichés ne les retire pas de Powerpay. 

Épingler la liste des effectifs 
La liste des effectifs apparaît sur le côté gauche de la page. Elle est toujours 
accessible (même si elle est dissimulée ou « dépunaisée »), et ce, quelle que soit la 
page que vous utilisez actuellement. Épingler la liste signifie que la liste apparaît 
toujours sur le côté gauche de la page, à portée de main. C’est pratique si vous 
préférez accéder facilement à la liste. 

Pour épingler la liste des effectifs, cliquez sur l’icône de la punaise située  dans le 
coin supérieur droit de la liste. 

Assistant Nouvelle embauche 
Ajouter de nouvelles embauches 

Pour être incluse dans le système, une personne doit être ajoutée à la liste des 
effectifs.  

 Pour ajouter une nouvelle embauche : 
1. Ouvrez la liste des effectifs. (Effectifs > Liste des effectifs) 

2. Cliquez sur Nouvelle embauche  dans la liste des effectifs. 
L'Assistant Nouvelle embauche s'ouvre  
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3 Entrez les renseignements de base de la nouvelle embauche. Les 
renseignements seront enregistrés dans l’onglet Profil du menu Effectifs.  

4. Cliquez sur Suivant.  

 

5 Entrez les coordonnées de la nouvelle embauche. Les renseignements seront 
enregistrés dans la section Coordonnées du menu Effectifs.  

6. Cliquez sur Suivant. 

 

7 Entrez l’affectation de travail du nouvel employé et cliquez sur Suivant. Les 
renseignements sont enregistrés dans la section Affectation de travail, sous 
l'onglet Profil du menu Effectifs.  
Les champs Heures quotidiennes normales et Jours de travail sont requis dans 
la page de renseignements sur l’affectation de l’assistant Nouvelle embauche 
pour les listes de paie dont la fonctionnalité Demande de congé est activée. Les 
champs sont remplis automatiquement par les données par défaut de votre 
entreprise définies sous l’onglet des paramètres de demande de congé 
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(Effectifs > Paramètres > Demande de congé), mais devraient être remplis 
conformément à l’horaire de travail normal de l’employé. 

 
Pour ajouter un poste qui ne figure pas dans la liste : 

a. Cliquez sur le  à côté du champ Poste. 
b. Cliquez sur Ajouter.  
c. Entrez le nom du poste en anglais et en français. 
d. Cliquez sur Enregistrer. 

Le nouveau poste fait partie de la liste Poste pour tous les employés de la liste 
des effectifs.  
Pour ajouter un code de service qui ne figure pas dans la liste : 

a. Cliquez sur le  à côté du champ Code de service. 
b. Cliquez sur Ajouter.  
c. Entrez le nom du service en anglais et en français. 
d. Cliquez sur Enregistrer. 

Le nouveau code de service fait partie de la liste Code de service pour tous les 
employés de la liste des effectifs.  

8. Cliquez sur Suivant. 

 

9 Entrez les renseignements sur l’emploi du nouvel employé. Les renseignements 
sont enregistrés dans la section Renseignements sur l'emploi, sous l'onglet 
Rémunération du menu Effectifs. 

10. Cliquez sur Suivant. 
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11 Entrez les renseignements sur l’impôt du nouvel employé. Les renseignements 
sont enregistrés dans la section Impôt, sous l'onglet Rémunération du menu 
Effectifs. 

12. Cliquez sur Suivant. 

 

13 Entrez les renseignements sur l’admissibilité du nouvel employé. Les 
renseignements sont enregistrés dans la section Admissibilité, sous l'onglet 
Rémunération du menu Effectifs. 
Les droits à congé personnalisés configurés pour votre liste de paie s’affichent 
dans le bas de la page. Les droits à congé personnalisés définis pour s’appliquer 
à toutes les nouvelles embauches sont sélectionnés par défaut.  
Cochez la case des droits à congé qui s’appliquent à la nouvelle embauche et 
entrez le droit initial selon le cas pour chaque droit à congé sélectionné. 

Remarque : Le droit initial ne peut pas dépasser le double du droit annuel.  

Remarque : Powerpay utilise le premier jour de travail comme date d’attribution du solde 
du droit à congé. Si le champ Premier jour de travail est vide, Powerpay utilise la date à 
laquelle l’assistant est rempli.  

14. Cliquez sur Suivant. 
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15. Entrez les renseignements bancaires pour payer le nouvel employé par dépôt 
direct. Ces renseignements sont enregistrés dans la section Renseignements 
bancaires, sous l'onglet Rémunération du menu Effectifs. 
Assurez-vous d'entrer les renseignements exacts sur le compte bancaire. Les 
institutions financières NE vérifient PAS le nom des employés et déposent le 
montant dans le compte que vous indiquez. 
Pour rémunérer l'employé au moyen d'un chèque imprimé, décochez la 
case Activé. 

16. Cliquez sur Suivant. 
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17. Vérifiez le sommaire des renseignements du nouvel employé. Le sommaire 
comprend les valeurs que vous avez entrées et certaines déterminées 
automatiquement par défaut.  
Pour modifier les valeurs que vous avez entrées, cliquez sur Précédent.  

Remarque : Le matricule ne peut pas être modifié une fois que la page est enregistrée. 
Si le matricule doit être modifié, cliquez sur Précédent pour retourner à la page 
Renseignements sur l’emploi dans Nouvelle embauche et modifiez-le avant d’enregistrer.  

Pour modifier les valeurs par défaut, cliquez sur Enregistrer et allez aux onglets 
Profil et Rémunération du menu Effectifs après avoir terminé l'assistant Nouvelle 
embauche. 

18. Cliquez sur Créer une autre nouvelle embauche pour ajouter une autre 
nouvelle embauche ou cliquez sur Retourner à la liste des effectifs pour 
continuer à travailler dans Powerpay.  

Intégration 
Remarque : Cette fonction n’est accessible qu’aux employés des listes de paie qui utilisent 
l’environnement libre-service. 

Le bon déroulement de l’intégration est essentiel pour accueillir un nouvel employé 
dans votre équipe. La fonction Intégration de Powerpay facilite le processus pour 
vous et pour les nouveaux employés.  
Le Gestionnaire d’intégration permet de personnaliser l’expérience, l’information et 
les tâches présentées aux nouveaux employés durant le processus d’intégration 
dans l’environnement libre-service.  
Utilisez l’Assistant d’intégration pour ajouter les nouvelles embauches et leurs 
renseignements de base et pour leur assigner les documents requis.  

Configuration de l’intégration 
Utilisez le Gestionnaire d’intégration afin de configurer le processus pour vos 
nouveaux employés et de gérer les éléments suivants : 
• Nom de l’entreprise 
• Courriel de bienvenue à l’intention des nouveaux employés 
• Page de bienvenue de l’environnement libre-service Powerpay 
• Information que les nouveaux employés doivent fournir durant l’intégration  

Conseil : Vous pouvez cliquer sur Enr. brouillon durant la configuration pour sauvegarder 
vos entrées afin de terminer plus tard. Un avertissement s’affiche. 
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Cliquez sur Enr. brouillon pour quitter la configuration.  

Le message suivant s’affiche :  

 
Cliquez sur Poursuivre les paramètres d’intégration pour reprendre la configuration où 
vous l’avez interrompue. 

Configurer les paramètres du Gestionnaire d’intégration 
1. Accédez à l’onglet Effectifs > Paramètres > Intégration. 

 

2. Confirmez le nom de l’entreprise. Le nom affiché est celui qui est enregistré dans 
Powerpay et est utilisé dans toutes les communications destinées aux nouveaux 
employés. Vous pouvez le modifier au besoin. 

3. Cliquez sur Suivant. 
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4. Configurez le courriel de bienvenue à l’intention des nouveaux employés. Un 
courriel de bienvenue contenant un lien vers l’environnement libre-service 
Powerpay, un nom d’utilisateur, un mot de passe temporaire et des instructions 
est envoyé à tous les nouveaux employés. Vous pouvez ajouter du contenu et de 
l’information au courriel de bienvenue.  

5. (Facultatif) Vous pouvez cliquer sur Afficher le courriel de bienvenue pour voir 
un aperçu du message qui sera envoyé aux nouveaux employés. Lorsque vous 
avez terminé, cliquez sur Fermer pour quitter l’aperçu. 
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6. Cliquez sur Suivant. 

 

7. Personnalisez le message de bienvenue de l’environnement libre-
service Powerpay. Ce message s’affiche lorsque les nouveaux employés ouvrent 
leur première session dans l’environnement libre-service Powerpay pour 
compléter leur intégration.  
Vous pouvez personnaliser le message de bienvenue en fonction des besoins de 
votre entreprise pour : 
• renforcer l’image de marque ou le message de votre entreprise; 
• présenter votre entreprise; 
• expliquer aux nouveaux employés en quoi consistera leur première journée 

de travail; 
• améliorer l’expérience initiale des nouveaux employés.  

8. Cliquez sur Suivant. 
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9. Sélectionnez l’information que les nouveaux employés doivent entrer dans 
l’environnement libre-service Powerpay durant l’intégration.  
Utilisez les options sous Tout définir à la valeur pour assigner la même valeur à 
toutes les pages ou une valeur individuelle à chacune.  
Trois options sont offertes : 
• Obligatoire – Le nouvel employé doit remplir tous les champs de la page 

pour poursuivre.  
• Facultatif – Le nouvel employé n’est pas tenu de remplir tous les champs de 

la page pour poursuivre. 
• Omettre – La page n’est pas présentée au nouvel employé. 
Lorsque l’option Obligatoire ou Facultatif est sélectionnée pour une page, une 
notification est envoyée si le nouvel employé y apporte des modifications durant 
l’intégration. Vous pouvez sélectionner l’utilisateur de Powerpay qui recevra les 
notifications dans la page Gestion des utilisateurs et des personnes-ressources 
(Entreprise > Gestion utilisa. et pers.-res.) une fois que le Gestionnaire 
d’intégration est complété.  

Remarque : L’option Obligatoire est sélectionnée par défaut pour toutes les pages, à l’exception de la 
page de téléversement de photo, qui est définie comme étant facultative.  

10. (Facultatif) Vous pouvez cliquer sur Aperçu afin de voir comment se 
présenteront les pages du processus d’intégration pour les nouveaux employés. 
Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Fermer pour quitter l’aperçu. 
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11. Cliquez sur Enregistrer. 

 

12. Cliquez sur Retourner à la liste des employés pour quitter le Gestionnaire 
d’intégration et retourner à Powerpay. 

Vous pouvez modifier les paramètres du Gestionnaire d’intégration en tout temps 
dans l’onglet Effectifs > Paramètres > Intégration). 

Ajouter de nouveaux employés avec l’Assistant d’intégration 
Une fois l’intégration configurée pour votre entreprise, les nouveaux employés sont 
ajoutés à l’aide de l’Assistant d’intégration. L’assistant permet d’entrer les 
renseignements de base sur les nouveaux employés et de créer un nom d’utilisateur 
de l’environnement libre-service pour qu’ils puissent compléter le processus 
d’intégration. 

Remarque : Les champs marqués d’un * rouge sont obligatoires.  

Remarque : L’onglet Mes demandes de l’environnement libre-service est uniquement 
disponible pour les employés après leur activation dans Powerpay (statut A). 

 Pour ajouter un nouvel employé :  
1. Ouvrez la liste Effectifs > Liste des effectifs. 

2. Cliquez sur Nouvelle embauche  dans la liste des effectifs. 
L’Assistant d’intégration s’affiche.  
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3. Entrez les renseignements de base sur le nouvel employé. Les renseignements 
seront enregistrés dans l’onglet Profil du menu Effectifs lorsque vous aurez 
terminé les étapes de l’Assistant. 

4. Cliquez sur Suivant.  

 

5 Entrez l’affectation de travail du nouvel employé. Les renseignements sont 
enregistrés dans la section Affectation de travail, sous l’onglet Profil du menu 
Effectifs.  
Les champs Heures quotidiennes normales et Jours de travail sont requis dans 
la page de renseignements sur l’affectation de l’assistant d’intégration pour les 
listes de paie dont la fonctionnalité Demande de congé est activée. Les champs 
sont remplis automatiquement par les données par défaut de votre entreprise 
définies sous l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 
Paramètres > Demande de congé). Cependant, ils devraient être passés en 
revue et mis à jour conformément à l’horaire de travail normal de l’employé. 
Pour ajouter un poste qui ne figure pas dans la liste : 

a) Cliquez sur  à droite du champ Poste. 
b) Cliquez sur Ajouter.  
c) Entrez le nom du poste en anglais et en français. 
d) Cliquez sur Enregistrer. 

Le nouveau poste fait partie de la liste Poste pour tous les employés de la 
liste des effectifs.  

Pour ajouter un code de service qui ne figure pas dans la liste : 
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a) Cliquez sur  à droite du champ Service. 
b) Cliquez sur Ajouter.  
c) Entrez le nom du service en anglais et en français. 
d) Cliquez sur Enregistrer. 
Le nouveau code de service est ajouté à la liste Code de service pour tous les 
employés de la liste des effectifs.  

6. Cliquez sur Suivant. 

 

7. Entrez les renseignements sur l’emploi du nouvel employé. Ces renseignements 
sont enregistrés dans la section Renseignements sur l’emploi, sous l’onglet 
Rémunération du menu Effectifs. 

8. Cliquez sur Suivant. 

 

9 Entrez les renseignements sur l’admissibilité du nouvel employé. Ces 
renseignements sont enregistrés dans la section Admissibilité, sous l’onglet 
Rémunération du menu Effectifs. 
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Les droits à congé personnalisés configurés pour votre liste de paie s’affichent 
dans le bas de la page. Les droits à congé personnalisés définis pour s’appliquer 
à toutes les nouvelles embauches sont sélectionnés par défaut.  
Cochez la case des droits à congé qui s’appliquent à la nouvelle embauche et 
entrez le droit initial selon le cas pour chaque droit à congé sélectionné. 

Remarque : Le droit initial ne peut pas dépasser le double du droit annuel.  

Remarque : Powerpay utilise le premier jour de travail comme date d’attribution du solde 
du droit à congé. Si le champ Premier jour de travail est vide, Powerpay utilise la date à 
laquelle l’assistant est rempli comme date d’attribution. 

10. Cliquez sur Suivant. 

 

11. Sélectionnez les documents que le nouvel employé doit remplir. Les documents 
de la page Documents d’entreprise que vous avez indiqué vouloir envoyer à tous 
les nouveaux employés sont sélectionnés par défaut. Vous pouvez 
désélectionner des documents s’il y a lieu. 

12. Cliquez sur Suivant. 
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13. Vérifiez le sommaire des renseignements du nouvel employé. Le sommaire 
comprend les valeurs que vous avez entrées et certaines valeurs par défaut.  
Pour modifier des valeurs que vous avez entrées, cliquez sur Précédent.  

Remarque : Le matricule d’employé ne peut plus être changé une fois le sommaire 
enregistré. Si vous devez le modifier, cliquez sur Précédent pour retourner à la page 
Renseignements sur l’emploi et modifiez-le avant d’enregistrer le sommaire.  

Pour modifier des valeurs par défaut, cliquez sur Enregistrer et allez aux onglets 
Profil et Rémunération du menu Effectifs après avoir terminé l’Assistant 
d’intégration. 

14. Cliquez sur Enregistrer. 

 

15. (Obligatoire) Remplissez la section Configuration de l’environnement libre-
service afin de créer un nom d’utilisateur pour le nouvel employé et de lui 
accorder l’accès aux fonctions libre-service.  
Lorsque vous attribuez un compte d’utilisateur libre-service à un employé, vous 
lui assignez un nom d’utilisateur unique. Une fois le compte créé, un courriel 
contenant le nom d’utilisateur, un mot de passe et un lien vers l’environnement 
libre-service Powerpay est envoyé au nouvel employé. 

16. Cliquez sur Création d’un utilisateur. 

 

17. Cliquez sur Ajouter un autre employé pour entrer un autre nouvel employé, ou 
cliquez sur Retourner à la liste des employés pour revenir à Powerpay. 

L’employé est ajouté à la liste des employés avec le statut « N » (Nouvelle 
embauche).  

 

Remarque : Les employés ayant le statut « N » ne sont PAS rémunérés et ne figurent pas 
dans les pages de la paie de Powerpay, y compris Feuille de présence et Saisie rapide. Pour 
être rémunérés, ces employés doivent passer au statut Actif. Pour en savoir davantage, voir 
Activer de nouveaux employés page 24 



 

24 
© Dayforce, 2024. Tous droits réservés. 

Activer de nouveaux employés  
Les nouveaux employés ajoutés à l’aide de l’Assistant intégration sont ajoutés à la 
liste des effectifs avec le statut « N ». Pour être rémunérés, ces employés doivent 
passer au statut « A » (Actif). 

 Pour activer un nouvel employé : 
1. Ouvrez la liste Effectifs > Liste des effectifs. 
2. Sélectionnez l’employé à activer.  

Conseil : Vous pouvez trouver facilement l’employé voulu en sélectionnant 
uniquement le statut Nouvelle embauche dans les options de filtre. 

3. Cliquez sur Activer l’employé au bas de la page. 

 

4. Un avertissement s’affiche. 
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5. Cliquez sur Activer.  
Le statut de l’employé devient « A » (Actif). 

 

Supprimer de nouveaux employés 
Les nouveaux employés ajoutés à l’aide de l’Assistant intégration sont ajoutés à la 
liste des effectifs avec le statut « N ». Pour retirer un nouvel employé de la liste des 
effectifs et supprimer toute l’information enregistrée durant son intégration, vous 
devez le supprimer. 
Une fois supprimé, le nouvel employé ne peut plus accéder à l’environnement libre-
service et l’information à son sujet n’est pas récupérable.  

 Pour supprimer un nouvel employé : 
1. Ouvrez la liste Effectifs > Liste des effectifs. 
2. Sélectionnez l’employé à supprimer.  

Conseil : Vous pouvez trouver facilement l’employé voulu en sélectionnant 
uniquement le statut Nouvelle embauche dans les options de filtre. 

3. Cliquez sur Supp. Nouv emb. au bas de la page. 

 

4. Un avertissement s’affiche. 
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5. Cliquez sur Supprimer. 
Le nouvel employé est supprimé du système.  

Barre de renseignements sur les effectifs 

 

Powerpay Effectifs affiche la barre de renseignements sur les effectifs dans le haut 
de chaque page lorsqu’une personne est sélectionnée. La section comprend les 
renseignements suivants (en lecture seule) : 
• Nom – le nom de la personne (prénom et nom) de la section Renseignements 

personnels de la page Profil; 
• Service – le service attribué à la personne dans l’onglet Profil; 
• Poste – le poste attribué à la personne dans l’onglet Profil; 
• Statut – le statut de la personne (Actif, Nouvelle embauche, Ex-employé, Libre-

service seulement ou En congé) 
• Date d’embauche – la date à laquelle la personne a commencé à travailler, telle 

qu'elle a été entrée dans l’onglet Profil; 
• Relevant de – le nom de la personne dans la liste des effectifs de laquelle 

l’employé relève; 
• Lieu de travail – le lieu de travail de la personne qui lui a été attribué dans 

l’onglet Profil; 
• Numéro d’employeur – le numéro d’employeur qui a été attribué à la personne; 
• Fréquence de la paie – la fréquence de la paie qui a été attribuée à la 

personne; 
• Type de rémunération – le type de rémunération de la personne (taux horaire 

ou salarié). 

  



 

27 
© Dayforce, 2024. Tous droits réservés. 

Profil 
L’onglet Profil comprend diverses données sur les effectifs : 
• Les renseignements de base pour identifier chaque personne; 
• Les renseignements sur la personne-ressource de la personne; 
• Les renseignements sur l’affectation de travail propre à la personne.  
Pour aider à protéger l’information sensible, certains champs dans cet onglet sont 
masqués. Pour démasquer l’information affichée aux fins de modification, cliquez sur 
l’icône  dans le champ masqué. 

Remarque : L'impression de la page va correspondre à ce qu'on voit à l'écran. Autrement dit, 
l'information masquée ne s'imprimera pas. Pour démasquer l’information aux fins 
d’impression, cliquez sur le  pour chacun des champs avant de cliquer sur Imprimer. 

Renseignements personnels 

 

La section Renseignements personnels comprend les renseignements de base sur 
la personne sélectionnée dans la liste des effectifs.  
• Prénom – le prénom complet légal de la personne; 
• Initiale – l’initiale du deuxième prénom de la personne, si elle est connue; 
• Nom – le nom complet légal de la personne; 
• Nom d’usage – un prénom qui peut être utilisé au lieu du prénom légal selon la 

préférence de la personne. Si votre prénom est Gertrude, mais que tout le 
monde vous appelle Trudy, ce dernier serait votre nom d’usage; 

• Langue – la langue de communication préférée de la personne; 
• Date de naissance – la date de naissance de la personne. Pour vous aider à 

protéger l’information sensible, les données de ce champ sont masquées. Pour 
démasquer l'information affichée aux fins de modification, cliquez sur . 

• Nom du bénéficiaire – nom complet de la personne. C’est le nom qui 
s’imprimera sur les chèques et sur les bulletins de paie. Le nom apparaît dans le 
format Nom Prénom.  



 

28 
© Dayforce, 2024. Tous droits réservés. 

Renseignements sur la personne-ressource 

 

La section Renseignements sur la personne-ressource comprend les 
renseignements de base sur la personne-ressource de la personne sélectionnée 
dans la liste des effectifs. Cette section est ajoutée lors du processus de nouvelle 
embauche et peut être modifiée en tout temps.  
• Adresse – l’adresse de l’employé. Il est important que l'adresse complète de 

l'employé demeure à jour parce que ce renseignement paraît sur différents 
formulaires gouvernementaux produits par Dayforce, tels les feuillets T4 et les 
relevés d'emploi. Pour vous aider à protéger l’information sensible, les données 
de ce champ sont masquées. Pour démasquer l'information affichée aux fins de 
modification, cliquez sur . 

• Ville – la ville de résidence de l’employé; 
• Province/État – la province ou l’état de résidence de la personne; 
• Code postal – le code postal de six caractères ou le code étasunien de cinq 

caractères de l’employé. Pour vous aider à protéger l’information sensible, les 
données de ce champ sont masquées. Pour démasquer l'information affichée 
aux fins de modification, cliquez sur . 

• Pays – le pays de résidence de la personne; 
• Nos de téléphone 1, 2 et 3 – le type de numéro de téléphone (résidence, travail, 

cellulaire, télécopieur ou autre) et le numéro de téléphone de la personne, y 
compris l’indicatif régional. Vous pouvez entrer jusqu’à trois numéros de 
téléphone pour chaque personne. Le numéro entré dans le champ No de 
téléphone 1 sert aux avis de Powerpay et aux communications provenant de 
l’environnement libre-service; 

• Courriels 1 et 2 – les adresses électroniques de la personne. L’adresse 
électronique entrée dans le champ courriel 1 sert aux avis de Powerpay et aux 
communications provenant de l’environnement libre-service.  

Affectations 
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La section Affectation comprend les renseignements liés au poste et au lieu de 
travail de la personne sélectionnée dans la liste des effectifs Les renseignements 
dans cette section sont entrés ici. 
• Date d’embauche – la date à laquelle la personne a été embauchée. Ce champ 

s’applique uniquement à la fonctionnalité RH et est différent du champ « Premier 
jour de travail » utilisé pour émettre des relevés d’emploi (RE).  

• Type d’emploi – temps plein ou temps partiel; 
• Poste – le poste que la personne occupe; 
• Service – le service de distribution de la personne. Le service sert à attribuer 

des gains et des dépenses; 
• Lieu de travail – le lieu où la personne travaille;  
• Relevant de – le nom de la personne dans la liste des effectifs de laquelle 

l’employé relève. « Administrateur de la paie » est sélectionné par défaut. 

Ajouter un poste 
 Pour ajouter un poste qui ne figure pas dans la liste : 

1. Accédez à l’onglet Profil (Effectifs > Liste des effectifs > Profil). 
2. Accédez à la section Affectation.  

3. Cliquez sur le bouton plus  situé à côté de la liste Poste.  

 

4. Cliquez sur Ajouter. 
5. Entrez le nom du poste en anglais et en français. 
6. Cliquez sur Enregistrer. 
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Le nouveau poste fait partie de la liste Poste pour tous les employés de la liste 
des effectifs.  

Ajouter un code de service  
 Pour ajouter un code de service qui ne figure pas dans la liste : 

1. Accédez à l’onglet Profil (Effectifs > Liste des effectifs > Profil). 
2. Accédez à la section Affectation.  

3. Cliquez sur le bouton plus  situé à côté de la liste Code de service. 
 

 

4. Cliquez sur Ajouter. 
5. Entrez un code de service ainsi qu’une description en anglais et en français.  
6. Cliquez sur Enregistrer. 

Le nouveau code de service fait partie de la liste Code de service pour tous les 
employés de la liste des effectifs.  
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Ajouter un lieu de travail 
 Pour ajouter un lieu de travail qui ne figure pas dans la liste : 

1. Accédez à l’onglet Profil (Effectifs > Liste des effectifs > Profil). 
2. Accédez à la section Affectation.  

3. Cliquez sur le bouton plus  situé à côté de la liste Lieu de travail. 

 

4. Cliquez sur Ajouter. 
5. Entrez le nom du lieu de travail en anglais et en français. 
6. Cliquez sur Enregistrer. 

Le nouveau lieu de travail fait partie de la liste Lieu de travail pour tous les 
employés de la liste des effectifs.  

Modifier l’étiquette du code de service 
L’étiquette du champ Code de service peut être modifiée. 

 

 Modifier l’étiquette du code de service : 
1. Accédez à l’onglet Profil (Effectifs > Liste des effectifs > Profil). 
2. Accédez à la section Affectation.  

3. Cliquez sur le bouton  situé à côté du code de service. 
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4. Modifiez l’étiquette au besoin en anglais et en français. 
5. Cliquez sur Mettre à jour.  
L’étiquette est mise à jour partout dans l’application, dans la section Affectation de 
l’onglet Profil et dans la section Répartition des coûts de l’onglet Rémunération. 

 

 

Pour supprimer un code de service de la liste, accédez à la page Configuration 
service / distribution (Entreprise > Configuration service / distribution). 

Utilisateur de l'environnement libre-service 

 

Utilisez cette section pour créer et gérer les comptes d'utilisateur et permettre à vos 
employés d'accéder à l'environnement libre-service Powerpay.  
Lorsque vous attribuez un compte d'utilisateur libre-service à un employé, vous lui 
assignez un nom d'utilisateur unique. Une fois le compte créé, un courriel qui 
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contient un nom d'utilisateur, un mot de passe et un lien vers l'environnement libre-
service Powerpay est transmis à l'employé. 

Remarque : Un compte de l'environnement libre-service Powerpay ne peut être créé que pour les 
employés actifs et les nouveaux employés.  

Créer un compte libre-service 
Vous pouvez créer un compte d'utilisateur de l'environnement libre-service pour un 
employé : 
• dans le cadre du processus de l’assistant Nouvelle embauche;  
• dans la section Utilisateur de l'environnement libre-service de l'onglet Profil de 

Powerpay Effectifs. 
 Pour créer un compte à partir de la section Utilisateur de 

l'environnement libre-service de l'onglet Profil de Powerpay Effectifs : 
1. Allez à l'onglet Profil (Effectifs > Liste des effectifs > Profil). 
2. Sélectionnez l'employé voulu dans la Liste des effectifs. 
3. L'adresse de courriel de l'employé doit être ajoutée pour pouvoir créer le compte 

libre-service. Vérifiez si l'adresse de courriel de l'employé est indiquée dans la 
section Coordonnées. Pour ajouter une adresse de courriel, entrez-la dans le 
champ Courriel 1 et cliquez sur Enregistrer. 

4. Allez à la section Utilisateur de l'environnement libre-service.  

 

5. Cliquez sur Créer. 
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Powerpay génère le nom d'utilisateur pour le compte en fonction du paramètre 
Générer automatiquement le format du nom d'utilisateur, sur la page Entreprise 
> Environnement libre-service > Options libre-service. Vous pouvez modifier 
le nom d'utilisateur au besoin (minimum de 6 caractères).  

6. Cliquez sur Créer. 
Un courriel de bienvenue contenant un lien vers l'environnement libre-service 
Powerpayet un nom d'utilisateur est envoyé à l'employé. Pour plus de sécurité, un 
mot de passe temporaire est envoyé à l'employé dans un autre courriel. 

Remarque : Le mot de passe temporaire expire après 10 jours. 

 

Gérer des comptes d'utilisateur de l'environnement libre-service 
Les comptes d'utilisateur peuvent être gérés à partir de la section Utilisateur de 
l'environnement libre-service de l'onglet Profil de Powerpay Effectifs. Voici les tâches 
qui peuvent être accomplies dans cette page : 
• Déverrouiller un compte – Déverrouiller le compte d'un employé actif dont la 

dernière tentative infructueuse de connexion a dépassé le nombre de tentatives 
permises. 
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• Désactiver un compte – Désactiver l'accès d'un employé actif à l'environnement 
libre-service. Si l'employé est connecté à l'environnement libre-service, sa 
session est fermée et la page Ouverture de session s'affiche. 

• Activer un compte – Activer l'accès à l'environnement libre-service d'un 
employé dont le compte est désactivé. Un compte est désactivé lorsqu'un 
employé répond trois fois incorrectement aux questions de vérification de 
l'identité ou lorsque le compte est désactivé manuellement à l'aide de l'option 
Désactiver le compte libre-service. 

• Réinitialiser le mot de passe d'un compte – Réinitialiser le mot de passe du 
compte libre-service d'un employé. Une fois le mot de passe réinitialisé : 
• un mot de passe temporaire est généré par le système; 
• un courriel contenant le mot de passe temporaire est envoyé à l'employé (le 

mot de passe expire dans 24 heures); 
• le compte est déverrouillé et activé, au besoin. 

• Forcer le changement de mot de passe d'un compte – Obliger l'employé à 
modifier son mot de passe lors de sa prochaine ouverture de session dans 
l'environnement libre-service. 

• Réinviter un nouvel employé – À effectuer lorsque l'employé n'a jamais ouvert 
de session dans l'environnement libre-service et que son mot de passe 
temporaire a expiré. Un courriel de bienvenue, qui contient un lien vers 
l'environnement libre-service Powerpay, un nom d'utilisateur et un mot de passe 
temporaire, est envoyé à l'employé. 

• Simuler un employé – Simuler le rôle d'un employé doté d'un compte libre-
service, notamment pour consulter ses renseignements. Tous les 
renseignements sont affichés en lecture seule.  
Au moment de la simulation d'un employé, l'environnement libre-service s'affiche 
dans une nouvelle page et la session s'ouvre automatiquement sans que 
l'utilisateur n'ait à saisir des identifiants. Toutefois, une seule session peut être 
ouverte à la fois dans l'environnement libre-service. 

• Afficher le journal des événements d'atteinte à la sécurité – Consulter les 
événements des 30, 60 ou 90 derniers jours d'un employé sélectionné. Le journal 
affiche les événements par ordre chronologique décroissant et comprend les 
renseignements suivants : 
• Date et heure de l'événement 
• Nom d'utilisateur 
• Nom d'utilisateur ciblé 
• Adresse IP 
• Renseignements du journal 
• Plateforme 
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Les tâches pouvant être accomplies dépendent de ce dont l'employé a besoin. Par 
exemple : 
• Si le compte de l'employé est verrouillé, l'option Déverrouiller le compte libre-

service s'affiche. 
• Si le compte de l'employé est désactivé, l'option Activer le compte libre-service 

s'affiche. 
• Si l'employé n'a jamais accédé à l'environnement libre-service, l'option 2e accueil 

s'affiche. 

Rémunération 
L’onglet Rémunération comprend les données liées à la rémunération de la 
personne sélectionnée dans la liste, y compris les renseignements sur la paie et la 
liste de paie, l’imposition, les admissibilités, les renseignements bancaires et la 
répartition des coûts. 

Renseignements d’emploi 

 

La section Renseignements d’emploi comprend les renseignements liés à la paie et 
à la liste de paie d’une personne. 
• Numéro d’employeur – la liste de paie à laquelle la personne est liée. 
• Fréquence de la paie – la fréquence de la paie de l’employeur (hebdomadaire, 

mensuelle, bihebdomadaire, bimensuelle, etc.). 
• Matricule – le matricule pour la personne sélectionnée dans la liste des effectifs. 
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• Premier jour de travail – fait parfois référence à la date du début de l’emploi, à 
la date d’embauche ou à la date anniversaire (premier jour de travail). Le premier 
jour de travail figure sur le relevé d'emploi de la personne. 

• Premier jour de travail sur le RE – le premier jour de travail, à moins qu’un RE 
n’ait déjà été produit pour la personne.  

• Dernier jour de travail – la date du dernier jour de travail d’une personne. Cette 
valeur n’est affichée dans ce champ que lorsque des changements ont été 
apportés dans la page Changement de statut dans Powerpay. 

• Date d’ancienneté – la date d’ancienneté pour le poste que la personne occupe. 
• Type de rémunération – indique si la personne est rémunérée à taux horaire ou 

à salaire (il existe certaines variantes au sein de ces deux types). Certains types 
de rémunération ont pour autre fonction de verser, en fonction de chaque 
période de paie, la paie de vacances et la paie des vacances de l'année 
précédente (p. ex., les entreprises de construction), ou encore, la paie 
automatique des fériés. 

• Taux de rémunération – (types de rémunérations horaires) le taux horaire de la 
personne en incluant trois décimales. 

• Rate Option (Option Taux) – (types de rémunérations salariales) la paie 
annuelle ou la paie par période de la personne. 

• Gains annuels – pour les employés HORAIRES, le montant affiché est calculé 
comme suit : taux horaire X nombre d’heures par paie X nombre de périodes de 
paie dans l’année. Pour les employés SALARIÉS, le montant affiché est calculé 
comme suit : salaire par période de paie X nombre de périodes de paie. 

• Annual Salary (Salaire annuel) – (types de rémunérations salariales) la 
rémunération annuelle pour la personne lorsque l’option Rate (Taux) est 
annuelle. 

• Salary per Pay (Salaire par paie) – (types de rémunérations salariales) le 
montant de salaire par paie lorsque l’option Rate (Taux) sélectionnée est période 
de paie. 

• Devise – la devise avec laquelle la personne est payée. 
• Heures par paie – le nombre d’heures normales par période de paie en incluant 

deux décimales. Ce nombre d’heures sert à établir le taux horaire des personnes 
rémunérées à salaire qui ont travaillé des heures supplémentaires, à moins 
qu’un taux d’exception n'ait été spécifié ou que la personne reçoive d’autres 
gains assurables. 
Ce champ sert également à déterminer le nombre d’heures assurables des 
personnes aux fins de l’assurance-emploi. Dans le cas d’une personne salariée 
qui n’a pas travaillé une période complète, le montant qui se substituera à son 
salaire de base pour la période de paie sera considéré comme une proportion de 
son salaire régulier, ce qui servira à déterminer le nombre d’heures réellement 
travaillées en comparaison des heures normales par période de paie. 
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Imposition 

 

• NAS – le numéro d’assurance sociale de la personne sans espaces ni tirets. Le 
NAS est exigé pour produire les formulaires fiscaux de fin d'année. Pour vous 
aider à protéger l’information sensible, les données de ce champ sont masquées. 
Pour démasquer l'information affichée aux fins de modification, cliquez sur . 

• Date d’échéance du NAS – pour les numéros d’assurance sociale temporaires 
valides qui commencent par « 9 », sélectionnez la date d’échéance du NAS. Ce 
champ est obligatoire pour les personnes ayant un NAS temporaire. 

• Province d’emploi – la province ou le territoire où la personne travaille (pas 
nécessairement la province ou le territoire où elle réside). Ce choix sert à 
déterminer la méthode de calcul employée pour l'impôt, les cotisations destinées 
au régime d'assurance-maladie et ainsi de suite.  

Exonération de l’impôt 
• Exonération de l’impôt fédéral – pour changer le montant de base de 

l’exonération de l’impôt fédéral, sélectionnez l’option Indiquer autre montant, 
puis entrez le montant exonéré d’impôt (en dollars entiers seulement) calculé 
pour cette personne dans le formulaire TD1. Cette option a des répercussions 
sur le calcul des impôts. Si rien n'y est saisi, la valeur par défaut du champ 
correspond au montant minimal prescrit par la loi à ce moment-là. Si vous 
changez le montant de l’exonération, le changement est considéré comme 
commençant dans la période de paie au cours de laquelle le montant a été 
changé. 

• Exonération de l’impôt provincial – pour changer le montant de base de 
l’exonération de l’impôt provincial, sélectionnez l’option Indiquer autre montant, 
puis entrez un autre montant exonéré de l’impôt provincial, tiré du formulaire 
provincial rempli par la personne (en dollars entiers seulement). Si la personne 
travaille aux États-Unis ou dans un autre endroit non assujetti à l’imposition 
provinciale, sélectionnez l’option Ne s’applique pas – Employé travaillant aux 
É.-U. ou ailleurs. Cette option a des répercussions sur le calcul des impôts. 
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Situation fiscale 
• Situation fiscale – la situation fiscale de la personne. Si vous sélectionnez % 

d’impôt permanent, assurez-vous de préciser le pourcentage dans le champ 
Options fiscales – Valeurs permanentes. 

• Statut à l’égard du RPC/RRQ – le statut à l’égard du RCP/RRQ de la personne.  
• Catégorie d’AE – la catégorie d’AE de la personne. La majorité des personnes 

paient de l’assurance-emploi. Le taux par défaut appliqué aux employeurs est de 
1,4 fois le taux appliqué aux employés. Les employeurs peuvent cependant 
bénéficier de deux taux réduits. Communiquez avec l’équipe de prestation de 
services s’il se produit un changement de situation qui pourrait donner droit à un 
taux réduit. 
N'oubliez pas de sélectionner la catégorie d'AE, car l'employeur devra débourser 
à la fin de l'année toute somme manquante et les paiements excédentaires faits 
par l'employeur ne sont pas remboursés. Les personnes peuvent corriger leurs 
cotisations d’AE en soumettant leur déclaration de revenus. 
La catégorie sélectionnée déterminera le numéro d’entreprise auquel est attribué 
les montants relatifs aux retenues gouvernementales. 

• Indicateur de cotisations sociales et de santé provinciales – dans la plupart 
des cas, vous pouvez laisser l’option par défaut Soumis à la taxe provinciale 
de santé et d’éducation. Si la personne travaille dans une province ou l’on 
n'impose pas de cotisations sociales, cette option n’a aucun effet. Sélectionnez 
l’option Exonérer uniquement dans les rares cas où une personne travaille à son 
compte dans une province où l’on impose des cotisations sociales et contribue 
elle-même directement au RPC/RRQ, à l’AE et à l’impôt. Dans ces situations, 
Dayforce vous recommande de vérifier la législation et les directives provinciales 
concernant l'exonération des cotisations sociales et de santé provinciales. 

Options fiscales – Valeurs permanentes  
Ces options apparaissent uniquement lorsque la situation fiscale de la personne est 
configurée à % d’impôt permanent.  
• Pourcentage d’impôt permanent à retenir – sélectionnez cette option et entrez 

un pourcentage dans la case adjacente pour préciser ce qui deviendra la valeur 
permanente pour calculer l’impôt fédéral et provincial sur les gains bruts de la 
personne. Cette option est rarement utilisée. Elle peut servir notamment lorsque 
les gains varient d'un traitement à l'autre. 
N’oubliez pas ce qui suit : 
• Cette option désactive le passage automatique à une autre tranche 

d’imposition même si les gains reçus au cours d’une période de paie se 
situent dans une tranche différente (annualisation des gains afin de 
déterminer le taux d’impôt fédéral). 

• Si vous sélectionnez cette option, Dayforce recommande d'obtenir le 
formulaire TD1X de l'ARC dûment rempli par l'employé et de le classer dans 
son dossier. 

Remarque : Elle ne doit cependant pas être utilisée pour les employés rémunérés à la 
commission qui ont besoin d'un taux fixe. Ces derniers doivent remplir un 
formulaire TD1X chaque année. En entrant les valeurs contenues dans ce formulaire, on 
obtient la tranche d'imposition annualisée.  
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• Aucunes de ces réponses – annule toutes les options décrites ci-dessus et 
effectue le calcul habituel de l’impôt fédéral et provincial. 

Régime provincial de sécurité au travail 
• Type – si la province d’emploi de la personne est la Nouvelle-Écosse ou le 

Québec, sélectionnez la valeur correspondante dans la liste Type.  
• Régime – choisissez le régime applicable dans la liste Régime.  
• RQAP (Régime québécois d’assurance parentale) – si la province d’emploi de 

la personne est le Québec, sélectionnez l’option Québec, puis sélectionnez 
l’option applicable dans la liste Québec Statut. Dans la plupart des cas, l'option 
à sélectionner pour les employés du Québec est Assujetti au RQAP. Si la 
province d'emploi de l'employé est une province autre que le Québec, 
sélectionnez l'option Ne s'applique pas. 

Admissibilité aux congés 

 

Accumulateur de paie de vacances 
• Régime – le régime de vacances pour cette personne.  
• Taux (%) – le taux d’accumulation de vacances pour cette personne. Les taux 

sont choisis en fonction des exigences réglementaires et des droits de la 
personne quant aux vacances. Si le régime 7 est sélectionné, le Taux 
(heures/paie) apparaît. 

Lorsque votre paie est configurée avec plusieurs régimes de vacances, vous pouvez 
assigner un régime donné à un employé. 

 Pour assigner des accumulateurs de vacances à un employé : 
1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 
2. Sélectionnez l'employé voulu dans la liste des effectifs. 
3. Allez à la section Droits à congé. 
4. Dans la section Accumulateur de paie de vacances, sélectionnez le régime de 

vacances de l'employé. 
Vous pouvez utiliser jusqu'à 18 régimes de vacances comportant des formules 
de calcul différentes des gains et des heures. Certaines provinces demandent 
par exemple que le calcul des paies de vacances porte aussi sur les montants 
des vacances, et d'autres pas. Si vous désirez définir de nouveaux régimes, 
communiquez avec l'équipe de prestation de services. 

Remarque : Le régime passe par défaut à Ne s'applique pas pour tous les employés existants. 
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5. Entrez le taux d'accumulation de vacances de l'employé dans le champ Taux. 
Les taux sont choisis en fonction des exigences réglementaires et des droits de 
l'employé quant aux vacances. 
Pour les régimes qui utilisent un pourcentage, entrez le pourcentage sous forme 
de nombre entier suivi de deux décimales (p. ex. 4 % serait inscrit « 4,00 » dans 
ce champ). 
Pour les régimes qui utilisent des heures par paie, entrez le nombre d'heures que 
l'employé doit accumuler par paie). Entrez les heures sous forme de nombre 
entier suivi de deux décimales (p. ex. 7,5 heures serait inscrit « 7,50 » dans ce 
champ). 

6. Cliquez sur Enregistrer. 

Accumulateur additionnel 
• Régime – le type de régime. 
• Taux (%) – le taux d’accumulation pour ce régime. Si le régime 7 est 

sélectionné, le Taux (heures/paie) apparaît. 
 Pour assigner des accumulateurs supplémentaires : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 
2. Sélectionnez l'employé voulu dans la liste des effectifs. 
3. Allez à la section Droits à congé. 
4. Dans la section Accumulateur additionnel, sélectionnez le régime voulu dans la 

liste Régime. 
5. Entrez le taux d'accumulation de l'employé dans le champ Taux. 

Pour les régimes qui utilisent un pourcentage, entrez le pourcentage sous forme 
de nombre entier suivi de deux décimales (p. ex. 4 % serait inscrit « 4,00 » dans 
ce champ). 
Pour les régimes qui utilisent des heures par paie, entrez le nombre d'heures que 
l'employé doit accumuler par paie). Entrez les heures sous forme de nombre 
entier suivi de deux décimales (p. ex. 7,5 heures serait inscrit « 7,50 » dans ce 
champ). 

6. Cliquez sur Enregistrer. 

Accumulateur de paies de congé de maladie 
• Régime – le régime de maladie pour cette personne. 
• Taux (heures/paie) – le nombre d’heures que la personne devrait accumuler par 

paie (facultatif). 
Lorsque l'accumulateur de paies de congé de maladie est configuré, il faut attribuer 
le régime d'accumulateur approprié aux employés dont la paie doit être cumulée en 
heures, et définir le nombre d'heures à cumuler par paie. 

 Pour assigner des accumulateurs de paies de congé de maladie : 
1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 
2. Sélectionnez l'employé voulu dans la liste des effectifs. 
3. Allez à la section Droits à congé. 
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4. Dans la section Accumulateur de paies de congé de maladie, sélectionnez le 
régime approprié dans le champ Régime (Paie de congé de maladie), et entrez 
le nombre d'heures que l'employé devrait accumuler par paie dans le champ 
Taux (s'il y a lieu). Le champ Heures par paie n'est pas obligatoire. 

Remarque : Le régime passe par défaut à Ne s'applique pas pour tous les employés 
existants. 

5. Cliquez sur Enregistrer. 

Renseignements bancaires 

 

La section des renseignements bancaires comprend les options définies pour le 
dépôt direct de la paie de l'employé. 
Lorsqu'un employé désire recevoir sa paie par dépôt direct, entrez les 
renseignements nécessaires. Si l'option de dépôt direct n'est pas définie ou n'est pas 
sélectionnée, l'employé recevra un chèque. 
Vous pouvez entrer jusqu'à six comptes bancaires et contrôler la répartition de la 
paie entre les comptes. Si vous ajoutez plusieurs comptes, le paiement sera 
distribué dans l'ordre de priorité indiqué. Après le dépôt dans le premier compte 
(Priorité 1), le reste du montant est déposé dans le deuxième, en supposant qu'il 
reste suffisamment de fonds. Tout montant restant est versé dans le compte de 
dépôt principal.  

Conseil : Vous pouvez configurer tous les dépôts sans les activer. Il suffit de ne pas cocher 
la case Activé. 

Les renseignements suivants s'affichent : 
• Priorité – Vous pouvez ajouter plusieurs comptes pour le dépôt direct si un 

employé demande que sa paie soit versée dans deux comptes ou plus (jusqu'à 
six).  
Lorsque plusieurs comptes sont définis et activés, les dépôts directs sont 
effectués dans l'ordre suivant : dépôts de priorité 1 à 5, puis dépôt principal. Le 
montant du dépôt principal représente le solde des gains une fois que les dépôts 
de priorité 1 à 5 ont été faits. Si les gains n'atteignent pas le montant minimal 
d'un dépôt de priorité, celui-ci sera omis et le processus se poursuivra jusqu'au 
dépôt de priorité suivant. 

• Activé – Indique si le compte est activé pour le dépôt direct.  
• Institution financière – Nom de l'institution financière. 
• Numéro de transit – Numéro de transit à cinq chiffres de l'institution financière 

sélectionnée. Inscrivez toujours les zéros non significatifs. 
• Numéro de compte – Numéro du compte bancaire dans lequel sera versé le 

dépôt direct.  
• Montant – Montant ou pourcentage à verser à l'employé. 
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• Mesure à prendre – Permet de modifier ou de supprimer le compte de dépôt 
direct et de téléverser un spécimen de chèque ou un formulaire de demande de 
dépôt direct. 

Ajouter un compte de dépôt direct principal 
Remarque : Il est fortement recommandé d'obtenir un spécimen de chèque de l'employé 
avant d'entrer les renseignements relatifs au dépôt direct. 

Assurez-vous d'entrer les renseignements exacts sur le compte bancaire. Les institutions 
financières NE vérifient PAS le nom des employés et déposent le montant dans le compte 
que vous indiquez.  

Si vous spécifiez par erreur un compte qui appartient à quelqu'un d'autre, vous devrez par la 
suite communiquer directement avec l'institution financière pour tenter de récupérer le 
montant du dépôt. Si le compte n'appartient à personne, l'institution financière remboursera 
Dayforce, qui, à son tour, créditera aussitôt votre compte. Le crédit et les détails 
correspondants figurent sur votre rapport Sommaire des fonds de la paie. 

 Pour ajouter un compte de dépôt direct principal : 
1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 
2. Sélectionnez l'employé voulu dans la Liste des effectifs. 
3. Allez à la section Renseignements bancaires.  

 

4. Assurez-vous que la case Activé est cochée. 
5. Entrez les renseignements du spécimen de chèque de l'employé. 

a. Sélectionnez l'institution financière dans la liste. 
b. Entrez le numéro de transit à cinq chiffres de l'institution financière. 
c. Entrez le numéro de compte. 

6. Cliquez sur Enregistrer. 
Le compte de l'employé est ajouté. 

 
Pour une meilleure confidentialité, le numéro de compte bancaire est masqué. Pour 
afficher ou modifier le numéro de compte, cliquez sur le bouton Modifier . 
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Ajouter des comptes de dépôt direct 
Si un employé demande que sa paie soit divisée et versée dans plusieurs comptes, 
vous pouvez ajouter des comptes de dépôt direct. Dayforce peut effectuer des 
dépôts directs dans six comptes différents chaque période de paie. 
Une fois les comptes ajoutés, vous pouvez modifier leur ordre de priorité.  

 Pour ajouter des comptes de dépôt direct : 
1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 
2. Sélectionnez l'employé voulu dans la Liste des effectifs. 
3. Allez à la section Renseignements bancaires.  

 
4. Cliquez sur Ajouter un dépôt supplémentaire. 

Une ligne est ajoutée à la liste Renseignements bancaires. 

 

5. Dans la liste Priorité, sélectionnez la priorité de ce dépôt supplémentaire. 
6. Assurez-vous que la case Activé est cochée. 
7. Entrez les renseignements du spécimen de chèque de l'employé. 

a. Sélectionnez l'institution financière dans la liste. 
b. Entrez le numéro de transit à cinq chiffres de l'institution financière. 
c. Entrez le numéro de compte. 

8. Sélectionnez le type de dépôt (Montant ou Pourcentage), puis entrez le montant 
du dépôt. 
• Sélectionnez Montant pour entrer le montant à déposer dans le compte 

supplémentaire chaque période de paie. Entrez le montant dans le champ 
Montant. 
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• Sélectionnez Pourcentage pour entrer le pourcentage du paiement qui doit 
être déposé dans le compte supplémentaire chaque période de paie. Entrez 
le pourcentage dans le champ Montant. 

Remarque : Le pourcentage désigne le montant de paie nette qui reste à déposer et non 
le plein montant des gains. 

9. Cliquez sur Enregistrer. 
Le compte supplémentaire de l'employé est ajouté. 

 

Répétez les étapes 4 à 9 pour chaque compte supplémentaire de dépôt direct. 

Téléverser un spécimen de chèque ou un formulaire de demande de 
dépôt direct 

Une fois que les renseignements bancaires d'un employé ont été entrés, vous 
pouvez joindre au dépôt un spécimen de chèque ou un formulaire de demande de 
dépôt direct. 

Remarque : Seuls les types de fichier .jpeg, .png et .pdf sont acceptés. La taille du fichier ne 
doit pas dépasser 20 Mo. 

 Pour téléverser un spécimen de chèque ou un formulaire de demande 
de dépôt direct : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 
2. Sélectionnez l’employé pour lequel vous voulez téléverser le document dans la 

liste des effectifs. 
3. Allez à la section Renseignements bancaires.  
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4. Cliquez sur le bouton Joindre un fichier  dans la colonne Mesure à prendre du 
compte. 

 

5. Cliquez sur Parcourir pour trouver l'image. Les types de fichier suivants sont pris 
en charge : .jpeg, .png ou .pdf. 

6. Sélectionnez le fichier à joindre et cliquez sur Ouvrir. 
Un aperçu du fichier s'affiche. 
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7. (facultatif) Cliquez sur Aperçu des résultats pour afficher l'image. Lorsque vous 
avez terminé, cliquez sur Fermer pour fermer l'aperçu. 

 

8. Cliquez sur Téléverser pour joindre le fichier.  

 

Le fichier est téléversé et un crochet s'affiche à côté de l'icône du trombone 
indiquant qu'une image est jointe au compte . 
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Vous pouvez afficher le spécimen de chèque ou le formulaire de dépôt direct en tout 
temps en cliquant sur le      , puis sur Aperçu des résultats. 

Remplacer un spécimen de chèque ou un formulaire de dépôt direct 
Si les renseignements relatifs au dépôt direct d'un employé changent, vous pouvez 
remplacer le spécimen de chèque ou le formulaire de dépôt direct au dossier.  

 Pour remplacer un spécimen de chèque ou un formulaire de dépôt 
direct : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 
2. Sélectionnez l’employé pour lequel vous voulez remplacer l'image dans la liste 

des effectifs. 
3. Allez à la section Renseignements bancaires.  

 

4. Cliquez sur le bouton Joindre un fichier  dans la colonne Mesure à prendre 
du compte pour lequel remplacer l'image. 

 

5. Cliquez sur Parcourir pour trouver la nouvelle image. Les types de fichier 
suivants sont pris en charge : .jpeg, .png ou .pdf. 

6. Sélectionnez le fichier à joindre et cliquez sur Ouvrir. 
7. Cliquez sur Téléverser. 

Un message de confirmation s’affiche. 
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8. Cliquez sur Remplacer.  

Supprimer un chèque annulé ou un formulaire de dépôt direct 
 Pour supprimer un chèque annulé ou un formulaire de dépôt direct : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 
2. Sélectionnez l’employé pour lequel vous voulez supprimer l'image dans la liste 

des effectifs. 
3. Allez à la section Renseignements bancaires.  

 

4. Cliquez sur le bouton Joindre un fichier  dans la colonne Mesure à prendre 
du compte pour lequel supprimer l'image. 
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5. Cliquez sur Supprimer.  
Un message d'avertissement s'affiche. 

 

6. Cliquez sur Supprimer. 
L'image jointe est supprimée et le crochet ne s'affiche plus à côté du trombone.  
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Supprimer un compte de dépôt direct 
Remarque : Le compte de dépôt principal ne peut pas être supprimé lorsque des comptes 
supplémentaires sont définis. 

 Pour supprimer un compte de dépôt direct : 
1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 
2. Sélectionnez l'employé voulu dans la Liste des effectifs. 
3. Allez à la section Renseignements bancaires.  

 

4. Dans la colonne Action, cliquez sur le bouton de la corbeille  pour le compte à 
supprimer. 
Un message de confirmation s'affiche. 

 

5. Cliquez sur Supprimer. 
Le compte est retiré de la liste Renseignements bancaires.  

6. Cliquez sur Enregistrer. 
Le compte de l'employé est supprimé définitivement.  
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Modifier les renseignements d'un compte de dépôt direct 
 Pour modifier la configuration d'un compte de dépôt direct : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 
2. Sélectionnez l'employé voulu dans la Liste des effectifs. 
3. Allez à la section Renseignements bancaires. 

 

4. Dans la colonne Action, cliquez sur le bouton Modifier  pour le compte à 
supprimer. 

5. Modifiez les renseignements voulus. 
6. Cliquez sur Enregistrer. 

Répartition des coûts 

 

• Mode de livraison du bulletin de paie – le mode de livraison du bulletin de paie 
dans l’environnement libre-service. Cette option peut être modifiée. 

• Mode de livraison du formulaire d’impôt – le mode de livraison du formulaire 
d’impôt dans l’environnement libre-service. Cette option peut être modifiée. 

Remarque : Pour les employeurs qui utilisent l’environnement libre-service et les 
employés ayant un compte dans l’environnement libre-service uniquement. 

• Emplacement de livraison des chèques et des bulletins de paie – lorsque les 
emplacements de livraison répartie/transfert de paiement sont activés pour votre 
liste de paie, attribuez un emplacement de livraison à la personne. La valeur par 
défaut est l'emplacement principal.  
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Remarque : Impossible d’utiliser avec l’option bulletin de paie seulement. 

• Service de – le service de distribution de la personne. Ce code de service est 
utilisé pour imputer les coûts en salaire et les dépenses afférentes au service 
d’attache de la personne. 

• Sous-groupe 1, 2 et 3 – la catégorie de sous-groupe de la personne.  

Ajouter un code de service  
 Pour ajouter un code de service qui ne figure pas dans la liste : 

1. Accédez à l’onglet Rémunération (Effectifs > Liste des effectifs > 
Rémunération). 

2. Accédez à la section Répartition des coûts. 

3. Cliquez sur le bouton plus  situé à côté de la liste Code de service.  

 

4. Cliquez sur Ajouter. 
5. Entrez un code de service ainsi qu’une description en anglais et en français.  
6. Cliquez sur Enregistrer. 
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Le nouveau code de service fait partie de la liste Code de service pour tous les 
employés de la liste des effectifs.  
Pour supprimer un code de service de la liste, accédez à la page Configuration 
service / distribution (Entreprise > Configuration service / distribution). 

Modifier l’étiquette du code de service 
L’étiquette du champ Code de service peut être modifiée. 

 

 Modifier l’étiquette du code de service : 
1. Accédez à l’onglet Rémunération (Effectifs > Liste des effectifs > 

Rémunération). 
2. Accédez à la section Répartition des coûts. 

3. Cliquez sur le bouton  situé à côté du code de service. 

 

4. Modifiez l’étiquette au besoin en anglais et en français. 
5. Cliquez sur Mettre à jour.  
L’étiquette est mise à jour partout dans l’application, dans la section Affectation de 
l’onglet Profil et dans la section Répartition des coûts de l’onglet Rémunération. 
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Ajouter un sous-groupe 
Les champs par défaut sont Sous-groupe 1 (Y), Sous-groupe 2 (Z) et Sous-groupe 3 
(X), à moins qu’ils aient été configurés pour la liste de paie dans Powerpay avant 
que l’employeur ait été déplacé vers Powerpay Effectifs.  

 Pour ajouter un sous-groupe qui ne figure pas dans la liste : 
1. Accédez à l’onglet Rémunération (Effectifs > Liste des effectifs > 

Rémunération). 
2. Accédez à la section Répartition des coûts. 

3. Cliquez sur le bouton plus  situé à côté de la liste Sous-groupe.  

 

4. Cliquez sur Ajouter.  
5. Entrez le sous-groupe ainsi qu’une description en anglais et en français.  
6. Cliquez sur Enregistrer. 

Le nouveau sous-groupe fait partie de la liste Sous-groupe pour tous les 
employés de la liste des effectifs.  

Modifier l’étiquette du sous-groupe 
Les étiquettes du sous-groupe peuvent être modifiées. 
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 Modifier l’étiquette du sous-groupe : 
1. Accédez à l’onglet Rémunération (Effectifs > Liste des effectifs > 

Rémunération). 
2. Accédez à la section Répartition des coûts. 

3. Cliquez sur le bouton  situé à côté du sous-groupe. 

 

4. Modifiez l’étiquette au besoin en anglais et en français. 
5. Cliquez sur Mettre à jour.  

Documents 
L'onglet Documents comprend les documents téléversés propres à l'employé et les 
documents d'entreprise qui lui sont attribués sur la page Documents d'entreprise. 
Cela vous permet de stocker en toute sécurité tous les documents électroniques liés 
à l'employé à un seul endroit et de réduire l'utilisation du papier. 
Afin de protéger votre système, les documents font l'objet d'une analyse antivirus 
pendant le téléversement.  

Remarque : Cette fonction ne doit pas être utilisée pour enregistrer des renseignements 
personnels, tels que des dossiers médicaux. 

 

Chaque document téléversé pour l'employé sélectionné dans la liste des effectifs 
s'affiche sur une ligne distincte avec les propriétés du document.  
Les renseignements suivants s'affichent : 
• Type – Type de document indiqué lorsque le document a été téléversé.  
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• Nom du document – Nom de fichier indiqué lorsque le document a été 
téléversé. Pour ouvrir le document, cliquez sur son nom.  
Si le document est une image ou un fichier PDF, une fenêtre affiche un aperçu. 
Dans le cas de documents Office, les documents sont téléchargés et peuvent 
être consultés dans l'application appropriée. 

• Accès Emp – Indique si l'employé peut accéder au document. 
• Info nominative – Indique si le document contient des renseignements 

personnels permettant d'identifier des personnes (c'est-à-dire que la case 
Contient des renseignements personnels/confidentiels a été cochée lorsque 
le document a été téléversé). 

• Fichier – Indique le type de fichier (PDF, docx, jpeg, etc.) 
• Signé – Indique si l'employé a signé le document.  

Lorsqu'un document est attribué à un employé à partir de la page Documents 
d'entreprise, vous pouvez indiquer si le document doit être approuvé par 
l'employé dans l'environnement libre-service. 

• Version – Numéro de version attribué au document lorsqu'il a été téléversé ou 
modifié. 

• Taille (Mo) – Taille du fichier en mégaoctets.  
• Dernière mise à jour – Date et heure de la dernière modification du fichier. 
• Expiration – Date d'échéance du document attribuée lorsque le document a été 

téléversé ou modifié. 
• Mesure à prendre – Permet de modifier, télécharger ou supprimer le document.  

Téléverser un nouveau document 
 Pour téléverser un nouveau document : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 

 

2. Sélectionnez l'employé visé dans la Liste des effectifs. 
3. Cliquez sur le bouton Ajouter un nouveau document de l'onglet Documents. 

La fenêtre Propriétés des documents s'affiche.  
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4. Cliquez sur Parcourir.  
Vous pouvez téléverser des documents .xlsx, .docx, .pdf, .jpeg et .png. 

5. Sélectionnez le fichier voulu et cliquez sur Ouvrir. 
Le nom du fichier s'affiche dans le champ Nom du document. Vous pouvez 
renommer le document au besoin.  
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6. Au besoin, sélectionnez le type du document dans la liste Type. Pour ajouter un 
type de document qui ne figure pas dans la liste, voir Ajouter un type de 
documentpage 73. 

7. Au besoin, entrez le numéro de version du document. 
8. Au besoin, sélectionnez ou entrez la date de la version. 
9. Entrez la date d'échéance du document.  
10. (Facultatif) Si le document contient des renseignements personnels permettant 

d'identifier des personnes telles qu'un certificat de naissance ou un permis de 
conduire, cochez la case Contient des renseignements 
personnels/confidentiels.  

11. Pour rendre le document visible à l'employé dans l'environnement libre-service, 
cochez la case Autoriser la consultation par les employés.  

12. Cliquez sur Enregistrer.  
Le document est ajouté à la liste de l'onglet Documents. 
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Répétez ces étapes pour ajouter d'autres documents. 

Remarque : La limite de stockage est de 250 Mo par employé. La barre d'état située en haut de la 
page indique l'espace de stockage disponible. 

Supprimer un document 
 Pour supprimer un document : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 

 
2. Sélectionnez l'employé associé au document dans la liste des effectifs.  
3. Cliquez sur le bouton de la corbeille  dans la colonne Action du document à 

supprimer.  
Un message de confirmation s'affiche. 

 

4. Cliquez sur Supprimer. 
Le document est supprimé définitivement.  
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Télécharger un document 
 Pour télécharger un document : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 

 

2. Sélectionnez l'employé associé au document à télécharger.  
3. Cliquez sur le bouton de téléchargement  pour télécharger le document.  
Le document se télécharge.  

Modifier un document 
Utilisez la fonction de modification pour mettre à jour les propriétés du document ou 
remplacer le document existant. Cette fonction est utile dans les cas où le document 
a été mis à jour depuis qu'il a été téléversé ou lorsque vous téléversez 
accidentellement le mauvais document.  
Lorsque vous téléversez un nouveau fichier ou un nouveau lien, l'application 
supprime le précédent. 

 Pour modifier un document : 
1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 

 

2. Sélectionnez l'employé associé au document.  
3. Cliquez sur le bouton des propriétés  dans la colonne Action du document. 

La fenêtre Propriétés des documents s'affiche. 
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4. Apportez les changements voulus, p. ex. téléverser une nouvelle version ou 
modifier la date d'échéance du document. 

5. Cliquez sur Enregistrer.  

Afficher un aperçu du document 
 Pour afficher un aperçu d'un document : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 

 

2. Cliquez sur le nom du document.  
Si le document est une image ou un fichier PDF, une fenêtre affiche un aperçu. 
Dans le cas de documents Office, les documents sont téléchargés et peuvent 
être consultés dans l'application appropriée.  

3. Cliquez sur Fermer pour fermer la fenêtre d'aperçu.  
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Personnes à joindre en cas d'urgence 
Utilisez l'onglet Personnes à joindre en cas d'urgence pour consulter, ajouter, 
modifier et supprimer les renseignements sur les personnes à joindre en cas 
d'urgence d'un employé.  

 

Voici les renseignements disponibles sur les personnes à joindre en cas d'urgence : 
Prénom – le prénom de la personne à joindre en cas d'urgence (obligatoire). 
Initiale – l’initiale du deuxième prénom de la personne. 
Nom – le nom de la personne (obligatoire). 
Contact Priorité – la priorité, principale ou secondaire, de la personne. Les 
personnes principales seront contactées en premier en cas d'urgence.  
Lien – le lien de l'employé avec la personne. 
Langue parlée – la langue de communication de la personne. 
Nos de téléphone – les numéros de téléphone personnel, professionnel et cellulaire 
de la personne, incluant l'indicatif régional. Vous pouvez entrer le numéro avec ou 
sans trait d'union ou espace. Après l'enregistrement, le champ affiche le numéro de 
téléphone en format standard.  
Adresse – l'adresse personnelle de la personne. 
Commentaires – tout commentaire pertinent concernant la personne. 

Ajouter les renseignements sur une personne à joindre en cas 
d'urgence d'un employé 

 Pour ajouter les renseignements sur une personne à joindre en cas 
d'urgence d'un employé : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Personnes à joindre en 
cas d'urgence. 
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2. Sélectionnez l'employé pour lequel vous voulez ajouter les renseignements sur 
une personne à joindre en cas d'urgence dans la liste des effectifs. 

3. Cliquez sur Ajouter une personne à joindre en cas d'urgence. 
La page Détails des personnes à joindre en cas d'urgence s'affiche.  

 

Modifier les renseignements sur une personne à joindre en cas 
d'urgence d'un employé 

 Pour modifier les renseignements sur une personne à joindre en cas 
d'urgence d'un employé : 

1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Personnes à joindre en 
cas d'urgence. 
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2. Sélectionnez l'employé pour lequel vous voulez modifier les renseignements sur 
une personne à joindre en cas d'urgence dans la liste des effectifs. 

3. Cliquez sur l'icône  de la personne à modifier. 
La page Détails des personnes à joindre en cas d'urgence s'affiche.  

 

4. Entrez les modifications. 
5. Cliquez sur Enregistrer.  
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Supprimer une personne à joindre en cas d'urgence d'un employé 
 Pour supprimer une personne à joindre en cas d'urgence d'un 

employé : 
1. Accédez à l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Personnes à joindre en 

cas d'urgence. 

 

2. Sélectionnez l'employé pour lequel vous voulez supprimer une personne à 
joindre en cas d'urgence dans la liste des effectifs. 

3. Cliquez sur l'icône  de la personne à supprimer. 
Un message de confirmation s’affiche.  

 

4. Cliquez sur Supprimer. 
La personne est supprimée de la liste des personnes à joindre en cas d'urgence de 
l'employé. 
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Ajouter un lien ou une langue parlée qui ne figure pas dans la 
page des détails sur la personne à joindre en cas d'urgence 

 Pour ajouter un lien ou une langue parlée qui ne figure pas dans la 
liste : 

1. À la page Détails des personnes à joindre en cas d'urgence (Effectifs > Liste 
des effectifs > Ajouter une personne à joindre en cas d'urgence), cliquez 
sur  à côté de Lien ou Langue parlée. 

  

2. Cliquez sur Ajouter.  
3. Entrez la langue en anglais et en français. 
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4. Cliquez sur Enregistrer. 
La nouvelle langue est ajoutée à la liste.  
 

 

5. Entrez les détails de la personne à joindre en cas d'urgence. Les champs 
Prénom et Nom sont obligatoires. 

6. Cliquez sur Enregistrer.  
La personne est ajoutée à la liste des personnes à contacter en cas d'urgence de 
l'employé. 
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Documents d’entreprise 
La fonction Documents d'entreprise permet de téléverser, de gérer, d'approuver, et 
d'envoyer des documents électroniques afin de réduire l'utilisation du papier.  
Afin de protéger votre système, les documents font l'objet d'une analyse antivirus 
pendant le téléversement.  

Remarque : Cette fonction ne doit pas être utilisée pour enregistrer des renseignements 
personnels, tels que des dossiers médicaux. 

 

 

Chaque document téléversé pour l'employé sélectionné dans la liste des effectifs 
s'affiche sur une ligne distincte avec les propriétés du document.  
Les renseignements suivants s'affichent : 
• Type – Type de document indiqué lorsque le document a été téléversé.  
• Nom du document – Nom de fichier indiqué lorsque le document a été 

téléversé. Pour ouvrir le document, cliquez sur son nom.  
• Accès Emp – Indique si l'employé peut accéder au document. 
• Envoyé à – Nombre d'employés à qui le document a été distribué.  

Cliquez sur le nombre pour afficher la liste des employés qui ont accès au 
document et ceux qui ont donné leur autorisation. 

• Fichier – Indique le type de fichier (PDF, docx, jpeg, etc.) 
• Version – Numéro de version attribué au document lorsqu'il a été téléversé ou 

modifié. 



 

70 
© Dayforce, 2024. Tous droits réservés. 

• Taille (Mo) – Taille du fichier en mégaoctets.  
• Dernière mise à jour – Date et heure de la dernière modification du fichier. 
• Expiration – Date d'échéance du document attribuée lorsque le document a été 

téléversé ou modifié. 
• Mesure à prendre – Permet de modifier, télécharger ou supprimer le document. 

Téléverser un nouveau document 
 Pour téléverser un nouveau document : 

1. Ouvrez la page Effectifs > Documents d’entreprise. 

 

2. Cliquez sur Ajouter un nouveau document. 
La fenêtre Propriétés des documents s'affiche.  

 

3. Cliquez sur Parcourir.  
Vous pouvez téléverser des documents .xlsx, .docx, .pdf, .jpeg et .png. 

4. Sélectionnez le fichier voulu et cliquez sur Ouvrir. 
Le nom du fichier s'affiche dans le champ Nom du document. Vous pouvez 
renommer le document au besoin.  
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5. Au besoin, sélectionnez le type du document dans la liste Type. Pour ajouter un 
type de document qui ne figure pas dans la liste, voir Ajouter un type de 
document page 73. 

6. Au besoin, entrez le numéro de version du document. 
7. Au besoin, sélectionnez ou entrez la date de la version. 
8. Entrez la date d'échéance du document.  
9. Au besoin, cochez la case Approbation de l'employé requise. L'employé 

pourra signer le document dans l'environnement libre-service.  
10. Au besoin, sélectionnez la date limite pour la signature de l'employé. Lorsqu'une 

date limite est fixée, elle s'affiche sur la page Documents d'entreprise.  
11. Cliquez sur Suivant. 

La page Sélections de personnes s'affiche. 
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Utilisez cette page pour assigner le document à des employés. Vous pouvez 
filtrer la liste des employés par statut d'emploi, service et poste. 
Pour sélectionner plusieurs employés, maintenez enfoncée la touche Ctrl et 
cliquez sur chaque employé voulu. 

12. Sélectionnez le statut d'emploi, les services et les postes des employés auxquels 
vous voulez envoyer le document. 
Par exemple, pour envoyer le document à tous les employés actifs des 
services 100 et 200, sélectionnez Actif dans la liste Statut, maintenez la touche 
Ctrl enfoncée et sélectionnez 100 et 200 dans la liste Service. 

13. Pour envoyer le document à tous les futurs employés qui répondent aux critères 
du filtre, cochez la case Inclure toutes les nouvelles embauches qui 
répondent à ces critères. 

14. Cliquez sur Aperçu. 
Les employés de la liste des effectifs qui répondent aux critères s’affichent. 
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15. Cochez la case dans l’en-tête pour effacer la sélection et cochez les cases 
individuelles des gens auxquels le document doit être envoyé. 

16. Cliquez sur Enregistrer. 
Le document est ajouté à la liste de la page Documents d'entreprise. 

 

Le document est affiché dans l'environnement libre-service et dans l'onglet 
Documents (Effectifs > Liste des effectifs > Documents) pour les employés 
sélectionnés.  
Répétez ces étapes pour ajouter d'autres documents. 

Remarque : La limite de stockage est de 250 Mo par employé. La barre d'état située en haut de la 
page indique l'espace de stockage disponible. 

Types de documents 
Les types de document vous aident à déterminer le domaine auquel le document 
téléchargé est associé. Vous pouvez ajouter tout type de document supplémentaire, 
au besoin. 

Ajouter un type de document 
 Pour ajouter un type de document qui ne figure pas dans la liste : 

1. Dans la fenêtre Propriétés des documents (Effectifs > Documents > Ajouter un 
nouveau document), cliquez sur le bouton plus  à côté de la liste Type. 
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2. Cliquez sur Ajouter.  
3. Entrez le Type de documents en anglais et en français. 
4. Cliquez sur Enregistrer. 

Le nouveau type de document est ajouté à la liste Type.  

Afficher les renseignements sur les accès à un document 
Vous pouvez afficher le nombre d'employés auxquels un document a été assigné, le 
nombre d'utilisateurs l'ayant consulté et le nom de l'utilisateur l'ayant signé.  

 Pour afficher les renseignements sur les accès à un document : 
1. Ouvrez la page Effectifs > Documents d’entreprise. 

 

2. Cliquez sur le nombre dans la colonne Envoyé à. 
La liste des employés ayant accès au document s'affiche. 
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3. Cette page indique : 
• Le nombre d'employés auxquels le document a été envoyé 
• Le nombre d'employés ayant accédé au document 
• Le nombre d'employés ayant signé le document 
• Le nom et le matricule des employés ayant accès au document 
• Le statut des employés, soit Actif, En congé, Ex-employé ou Nouvelle 

embauche 
• La date et l'heure du dernier accès au document par chaque employé 
• La date et l'heure de signature du document, s'il y a lieu 

Modifier un document 
Vous pouvez modifier les propriétés d'un document ou remplacer celui-ci. Cette 
fonction est utile dans les cas où le document a été mis à jour depuis qu'il a été 
téléversé ou lorsque vous téléversez accidentellement le mauvais document. 
Lorsque vous téléversez un nouveau fichier ou un nouveau lien, l'application 
supprime le précédent. 

 Pour modifier un document : 
1. Ouvrez la page Effectifs > Documents d’entreprise. 
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2. Cliquez sur le bouton des propriétés  dans la colonne Action du document.  
La fenêtre Propriétés des documents s'affiche.  

 
3. Apportez les changements voulus, p. ex. téléverser une nouvelle version ou 

modifier la date d'échéance du document.  
4. Cliquez sur Enregister. 

Assigner des documents d’entreprise à des employés 
additionnels 

 Pour assigner des documents d’entreprise à des employés additionnels 
5. Accédez à la page Documents d’entreprise (Effectifs > Documents 

d’entreprise). 
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6. Cliquez sur le bouton ajouter un employé  dans la colonne Action du 
document à modifier.  
La page Ajouter des employés s’affiche. 

 

7. Sélectionnez le statut d’emploi, les services et les postes des employés auxquels 
vous voulez envoyer le document.  

8. Pour envoyer le document à tous les futurs employés qui répondent aux critères 
du filtre, cochez la case Inclure toutes les nouvelles embauches qui 
répondent à ces critères. 

9. Cliquez sur le bouton Aperçu. 
Les employés de la liste des effectifs qui répondent aux critères s’affichent. 
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10. Les employés de la liste des effectifs qui répondent aux critères s’affichent et ils 
sont sélectionnés par défaut. Cochez la case dans l’en-tête pour effacer la 
sélection et cochez les cases individuelles des gens auxquels le document doit 
être envoyé. 

11. Cliquez sur Suivant. 
La page Vérification s’affiche. 

 

12. La liste affiche tous les employés auxquels le document est déjà assigné (Actuel) 
et les employés additionnels sélectionnés dans la page précédente (Nouveau). 
Vérifiez que la liste est exacte. 

13. Cliquez sur Enregistrer. 

Afficher l'aperçu d'un document 
 Pour afficher un aperçu d'un document : 

1. Accédez à l'onglet Effectifs > Documents d’entreprise. 

 

2. Cliquez sur le nom du document.  
Si le document est une image ou un fichier PDF, une fenêtre affiche un aperçu. 
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Dans le cas de documents Office, les documents sont téléchargés et peuvent 
être consultés dans l'application appropriée.  

 

3. Cliquez sur Fermer pour fermer la fenêtre d'aperçu.  

Télécharger un document de l'entreprise 
 Pour télécharger un document de l’entreprise : 

1. Accédez à l'onglet Effectifs > Documents d’entreprise. 
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2. Cliquez sur le bouton de téléchargement  pour télécharger le document. 
Le document se télécharge.  

Supprimer un document d’entreprise 
 Pour supprimer un document d’entreprise : 

1. Accédez à l'onglet Effectifs > Documents d’entreprise. 

 

2. Cliquez sur le bouton de la corbeille  dans la colonne Action du document à 
supprimer.  
Un message de confirmation s'affiche. 

 

3. Cliquez sur Supprimer. 
Le document est supprimé définitivement.  

Rapport d'expiration 
Le rapport d'expiration fournit une liste de tous les documents expirés ou qui expirent 
bientôt et des employés (actifs, en congé ou nouvelles embauches) auxquels ils sont 
assignés.  
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Ce rapport affiche les renseignements suivants : 
• Nom du document 
• Date d’échéance 
• Type de document 
• Version 
• Dernière mise à jour 
• Matricule  
• Nom de l'employé 
• Statut de l'employé 
Les documents sans date d'échéance ne sont pas affichés. 

 Pour afficher le rapport d'expiration des documents : 
1. Accédez à l'onglet Effectifs > Documents d’entreprise. 

 

2. Cliquez sur le bouton Rapport d’expiration  en haut à droite.  
Le report est téléchargé et peut être ouvert dans Excel.  

Demandes de congé 
Une demande de congé est une demande officielle de congé faite par un employé. 
Un employé peut demander un congé pour différentes raisons, y compris pour des 
vacances, des motifs personnels, un deuil ou des fonctions de juré. La fonction de 
demande de congé de Powerpay : 
• Offre un système normalisé de soumission et d’approbation des demandes. 
• Permet à vos employés de gérer leurs demandes de congé partout et en tout 

temps en utilisant l’environnement libre-service Powerpay sur un ordinateur, une 
tablette ou un téléphone intelligent. 

• L’employé est informé de l’état de sa demande de congé par courriel. 
• Simplifie l’expérience de vos employés en leur permettant de créer des 

demandes, de passer en revue les soldes, de sélectionner des raisons, d’ajouter 
des commentaires et de soumettre la demande à leur gestionnaire. 

• Achemine la demande à la bonne personne et réduit le temps consacré à 
l’administration en permettant aux gestionnaires et aux administrateurs de la paie 
de rapidement passer en revue, approuver ou refuser un congé.  



 

82 
© Dayforce, 2024. Tous droits réservés. 

• Offre la mise à jour facultative des feuilles de présence de vos employés en y 
appliquant les demandes approuvées pour les intégrer à la paie. 

• Élimine les erreurs grâce au calcul automatique des heures prises, en utilisant 
les journées et les heures normales de travail, les jours fériés et en faisant une 
mise à jour automatique des cumuls.  

• Vous permet de : 
• Personnaliser les politiques de congé, comme les soldes de cumuls négatifs, 

les soldes illimités et les règles de report.  
• Créer des droits à congé personnalisés, comme des jours de vacances, de 

bénévolat et de fonctions de juré. 
• Fournir un calendrier centralisé comportant : 

• Un aperçu de toutes les demandes approuvées, en attente d’approbation et 
refusées.  

• Un calendrier des jours fériés personnalisable, y compris les événements 
spéciaux.  

Remarque : Les demandes de congés sont traitées uniquement avec les traitements 
réguliers.  

Configurer le module de demande de congé pour vos listes de 
paie 

Suivez les étapes ci-dessous pour effectuer la configuration initiale du module de 
demande de congé : 
1. Configurez les valeurs par défaut des heures quotidiennes et des jours de travail. 
2. Validez les droits à congé standard. 
3. Configurez tout droit à congé personnalisé requis. 
4. Entrez les soldes des droits à congé personnalisés de chaque employé. 
5. Activez la consultation par les employés pour que vos employés puissent utiliser 

la fonctionnalité de demande de congé avec vos droits à congé standard dans 
l’environnement libre-service. 

6. Activez la consultation par les employés pour que vos employés puissent utiliser 
la fonctionnalité de demande de congé avec vos droits à congé personnalisés 
dans l’environnement libre-service.  

Configurer les valeurs par défaut des heures quotidiennes et des jours 
de travail 

Les jours de travail sont les jours de la semaine que vos employés travaillent. Les 
heures quotidiennes normales correspondent au nombre d’heures qu’un employé 
travaille habituellement au cours d’un jour de travail. Les valeurs que vous 
configurez dans cette page sont les valeurs par défaut qui s’appliquent à tous les 
employés. Vous pouvez définir les jours de travail et les heures quotidiennes 
normales d’un employé individuel sous l’onglet Congé (Effectifs > Liste des 
effectifs > Congé). Les valeurs définies pour des employés individuels remplacent 
les valeurs par défaut configurées ici.  
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Les valeurs des jours de travail et des heures quotidiennes normales sont utilisées 
pour calculer et déterminer la durée de la demande de congé d’un employé. 
Powerpay calcule automatiquement les heures et les jours durant lesquels un 
employé prend congé en fonction des heures quotidiennes normales et des jours de 
travail de l’employé. 

Remarque : Les heures quotidiennes normales et les jours de travail d’un employé salarié 
doivent correspondre aux heures par période de paie définies pour l’employé dans la section 
Renseignements sur l’emploi de l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération. 

1. Accédez à l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 
Paramètres > Demande de congé). 

2. Dans le champ Heures quotidiennes normales, entrez le nombre d’heures que 
vos employés travaillent habituellement dans une journée. Pour chaque jour 
complet de congé d’un employé, il s’agit du nombre d’heures qui est déduit du 
solde de l’employé et du nombre d’heures qui est payé si le droit à congé est lié 
à un code de paie. 

 

3. Sélectionnez les jours de la semaine que vos employés travaillent 
habituellement.  
Lorsqu’un employé fait une demande de congé, Powerpay utilise les jours 
sélectionnés pour calculer le nombre de jours de congés pris. Si la demande 
s’étend sur un jour non sélectionné, Powerpay n’inclut pas ce jour dans le calcul.  

4. Cliquez sur Enregistrer. 

Valider vos droits à congé standard 
Vos droits à congé standard sont déjà configurés en fonction de vos paramètres de 
paie. Passez-les en revue dans la section Droits à congé standard sous l’onglet des 
paramètres de demande de congé (Effectifs > Paramètres > Demande de congé).  
1. Accédez à l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 

Paramètres > Demande de congé).  
2. Passez en revue les droits à congé standard configurés pour votre liste de paie.  

 

3. (facultatif) Cliquez sur le nombre dans la colonne Assigné à de chaque droit à 
congé pour passer en revue la liste des employés auxquels le droit à congé est 
attribué. La liste comprend tous les employés associés au régime avec un taux 
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d’accumulateur pour le droit à congé sous l’onglet Rémunération 
(Effectifs > Liste des effectifs > Rémunération). 
• Pour ajouter ou supprimer un employé de la liste, consultez Afficher, ajouter 

et modifier les renseignements relatifs aux droits à congé d’un employé  
• Cliquez sur le bouton Feuille de calcul pour télécharger un fichier CSV de 

l’employé à qui le droit à congé est attribué. 

 

4. (facultatif) Cliquez sur la roue dentée  dans la colonne Action du droit à congé 
pour : 
• Mettre à jour la description du droit à congé. Il s’agit de la raison qui s’affiche 

dans la liste Raison pour les employés de l’environnement libre-service 
lorsqu’ils font une demande de congé.  

Remarque : La description entrée ici met seulement à jour la description du droit à congé 
dans Powerpay et dans l’environnement libre-service. Elle ne met pas à jour celle qui 
s’affiche dans vos rapports de la paie et vos bulletins de paie. 

• Afficher le code de paie lié au droit à congé.  

https://www.powerpay.ca/en/pphelphr/6-6/Content/People/EditCompensationInfo.htm?tocpath=Employees%20%7C_____3
https://www.powerpay.ca/en/pphelphr/6-6/Content/People/EditCompensationInfo.htm?tocpath=Employees%20%7C_____3
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Remarque : La fonctionnalité d’historique de l’importation sera disponible dans une 
prochaine version. 

5. Cliquez sur Enregistrer. 

Modifier vos droits à congé standard 
1. Accédez à l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 

Paramètres > Demande de congé).  
2. Passez en revue les droits à congé standard configurés pour votre liste de paie. 

Si vous avez besoin de droits à congé standard supplémentaires, veuillez 
communiquer avec l’équipe de prestation de services. 

 

3. (facultatif) Cliquez sur la roue dentée  dans la colonne Action du droit à congé 
pour : 
• Mettre à jour la description du droit à congé. Il s’agit de la raison qui s’affiche 

dans la liste Raison pour les employés de l’environnement libre-service 
lorsqu’ils font une demande de congé. 

• Afficher le code de paie lié au droit à congé.  
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Remarque : La fonctionnalité d’historique de l’importation sera disponible dans une 
prochaine version. 

4. Cliquez sur Enregistrer. 

Afficher les employés auxquels vos droits à congé standard sont 
attribués 

1. Accédez à l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 
Paramètres > Demande de congé).  

2. Passez en revue les droits à congé standard configurés pour votre liste de paie. 
Si vous avez besoin de droits à congé standard supplémentaires, veuillez 
communiquer avec l’équipe de prestation de services. 

 

3. Cliquez sur le nombre dans la colonne Assigné à de chaque droit à congé pour 
passer en revue la liste des employés auxquels le droit à congé est attribué. La 
liste comprend tous les employés associés au régime avec un taux 
d’accumulateur sous l’onglet Rémunération (Effectifs > Liste des effectifs > 
Rémunération). 
• Pour ajouter ou supprimer un employé de la liste, consultez Afficher, ajouter 

et modifier les renseignements relatifs aux droits à congé d’un employé  
• Cliquez sur le bouton Feuille de calcul pour télécharger un fichier CSV de 

l’employé à qui le droit à congé est attribué. 

https://www.powerpay.ca/en/pphelphr/6-7/Content/People/EditCompensationInfo.htm?tocpath=Employees%20%7C_____3
https://www.powerpay.ca/en/pphelphr/6-7/Content/People/EditCompensationInfo.htm?tocpath=Employees%20%7C_____3
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Ajouter des droits à congé personnalisés 
En plus du droit à congé standard, votre entreprise peut avoir besoin d’autres 
options de droit à congé. Powerpay vous permet d’ajouter des droits à congé 
personnalisés.  
Les droits à congé personnalisés définissent les codes de paie et les raisons qu’un 
employé peut sélectionner lorsqu’il fait une demande de congé. Ils déterminent la 
façon dont les employés cumulent des droits qui leur donnent accès à des 
avantages comme des congés de maladie ou les congés pour raisons personnelles. 
Ils englobent plusieurs éléments qui définissent : 
• Quand ou à quelle fréquence les employés reçoivent leurs avantages. Par 

exemple, vous pouvez définir que les employés cumulent un congé de deuil 
annuellement ou qu’ils se voient accorder un solde illimité.  

• How many units of each benefit employees are granted. Units can be days or 
hours. By linking a balance to an entitlement, such as sick, Powerpay 
automatically deducts the number of units used from the balance when the 
entitlement is recorded in the employee’s timesheet. Par exemple, lorsque le 
solde du congé pour la flexibilité en milieu de travail est lié au droit à congé 
flexibilité en milieu de travail, Powerpay déduit automatiquement le solde de 
façon appropriée chaque fois qu’une demande de congé d’un employé est 
approuvée, et le droit à congé flexibilité en milieu de travail s’affiche dans la 
feuille de présence de l’employé. Le nombre d’unités déduit du solde dépend de 
la durée de la demande approuvée, ainsi que des heures quotidiennes normales 
et des jours de travail de l’employé. Si un employé prend deux jours de congé 
pour flexibilité en milieu de travail, Powerpay déduit deux jours du solde flexibilité 
en milieu de travail. 

• Si le droit à congé autorise les employés à s’absenter indéfiniment.  
• Si les employés sont autorisés à dépasser leur solde ou à reporter leur solde 

d’une année à l’autre. 
 Pour configurer un droit à congé personnalisé : 

1. Accédez à l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 
Paramètres > Demande de congé). 
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2. Dans la section Droits à congé personnalisés, cliquez sur Ajouter un droit 
personnalisé. 

 

3. Entrez une description pour le droit à congé en anglais et en français. La 
description s’affiche dans la liste Raison pour les employés de l’environnement 
libre-service lorsqu’ils font une demande de congé. 

Remarque : La description entrée ici met seulement à jour la description du droit à congé 
dans Powerpay et dans l’environnement libre-service. Elle ne met pas à jour celle qui 
s’affiche dans votre rapport de la paie et vos bulletins de paie. 

 

4. Cliquez sur Suivant. 
5. (facultatif) Sélectionnez un code de paie pour lier le droit à congé à un code de 

paie existant dans Powerpay. 
Les codes de paie sont utilisés pour que le congé soit payé à l’employé. Les 
demandes de congé approuvées sont ajoutées à la feuille de présence dans la 
période de paie applicable. Si aucun code de paie n’est sélectionné, la demande 
servira uniquement au suivi des heures dans Powerpay; les heures ne seront 
pas payées et ne figureront pas sur le bulletin de paie de l’employé ni sur le 
registre de paie. Par exemple, vous pouvez créer un droit à congé associé à la 
description « Congé sans paie » sans le lier à un code de paie pour créer un 
accumulateur.  
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Remarque : L’exemple ci-dessus nécessite une rectification de la feuille de présence 
afin que l’employé salarié NE reçoive PAS son plein salaire pour la période de paie. 

 

Remarque : La fonctionnalité d’historique de l’importation sera disponible dans une 
prochaine version. 

6. Cliquez sur Suivant. 
Un message s’affiche avec la description du code de paie.  

 

7. Cliquez sur Suivant. 
8. Sélectionnez les options qui définissent votre droit à congé personnalisé : 

• Le droit à congé autorise-t-il les employés à s’absenter indéfiniment? 
• À quel moment de l’année le droit annuel est-il attribué? 
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• Quel solde est attribué pour la période sélectionnée? Il s’agit du solde 
octroyé aux employés auxquels le droit à congé est attribué lorsque le jour de 
l’attribution annuelle est atteint. Les employés auxquels le droit à congé est 
attribué reçoivent un solde de zéro par défaut. Après avoir attribué le droit à 
congé à un employé, vous pouvez rajuster le montant d’attribution pour 
l’année en cours. Consultez « Entrez les soldes initiaux des droits à congé 
personnalisés de chaque employé. », page 96 pour en savoir plus. 

• Les employés peuvent-ils excéder le solde qui leur est attribué et créer un 
solde négatif? 

• Le solde est-il reporté d’une année à l’autre? 

 

9. Cliquez sur Suivant. 
10. Sélectionnez les employés auxquels attribuer le droit à congé. 

• Filtrez les employés selon le statut, le service, le poste, le type d’emploi et la 
province d’emploi. Appuyez sur la touche Ctrl pour sélectionner plusieurs 
filtres. 

• Pour que le droit à congé personnalisé soit attribué aux futurs employés qui 
répondent aux mêmes critères, cochez la case Sélectionner 
automatiquement ce droit à congé dans le processus de nouvelle 
embauche pour tous les futurs employés si ces critères sont remplis.  
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11. Cliquez sur Aperçu pour vérifier les employés auxquels le droit à congé 
personnalisé sera attribué. Tous les employés qui remplissent les critères 
sélectionnés s’affichent et sont sélectionnés par défaut.  

 

12. Décochez la case pour les employés auxquels le droit à congé personnalisé NE 
devrait PAS être attribué.  

13. Cliquez sur Enregistrer.  

Attribuer un droit à congé à un employé 
La configuration initiale de vos droits à congé personnalisés comprend l’attribution 
du droit à congé aux employés. Utilisez cette procédure pour attribuer le droit à 
congé à d’autres employés après la configuration initiale. 
1. Accédez à l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 

Paramètres > Demande de congé).  
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2. Cliquez sur l’icône de personne  dans la colonne Action du droit à congé à 
modifier.  

 

3. Sélectionnez les employés auxquels attribuer le droit à congé. 
• Filtrez les employés selon le statut, le service, le poste, le type d’emploi et la 

province d’emploi. Appuyez sur la touche Ctrl pour sélectionner plusieurs 
filtres. 

• Pour que le droit à congé personnalisé soit attribué aux futurs employés qui 
répondent aux mêmes critères, cochez la case Sélectionner 
automatiquement ce droit à congé dans le processus de nouvelle 
embauche pour tous les futurs employés si ces critères sont remplis.  

 

4. Cliquez sur Aperçu pour vérifier les employés auxquels le droit à congé 
personnalisé sera attribué. Tous les employés qui remplissent les critères 
sélectionnés et auxquels le droit à congé n’est pas déjà attribué s’affichent et 
sont sélectionnés par défaut.  
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5. Décochez la case pour les employés auxquels le droit à congé personnalisé NE 
devrait PAS être attribué.  

6. Cliquez sur Suivant.  
7. Passez en revue la liste des employés révisée à qui le droit à congé 

personnalisé est attribué. La première colonne indique Nouveau pour les 
employés nouvellement ajoutés au droit à congé . La première colonne indique 
Courant pour les employés auxquels le droit à congé était déjà attribué. 

 

8. Cliquez sur le bouton Enregistrer.  
La colonne Assigné à du droit à congé est mise à jour avec le nouveau nombre 
d’employés auxquels le droit à congé est attribué.  
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Remarque : La fonctionnalité d’historique de l’importation sera disponible dans une 
prochaine version. 

Le solde zéro est octroyé aux employés auxquels le droit à congé est attribué. Après 
avoir attribué le droit à congé à un employé, vous pouvez rajuster le montant 
d’attribution pour l’année en cours. Consultez « Entrez les soldes initiaux des droits à 
congé personnalisés de chaque employé. », page 96 pour en savoir plus. 

Modifier un droit personnalisé 
Les droits à congé personnalisés déjà configurés pour votre liste de paie s’affichent 
dans la section Droits à congé personnalisés sous l’onglet des paramètres de 
demande de congé (Effectifs > Paramètres > Demande de congé). 
1. Accédez à l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 

Paramètres > Demande de congé).  
2. Passez en revue les droits à congé personnalisés configurés pour votre liste de 

paie.  

 

3. Cliquez sur la roue dentée  dans la colonne Action du droit à congé à 
modifier.  

4. (facultatif) Mettre à jour la description du droit à congé. Il s’agit de la raison qui 
s’affiche dans la liste Raison pour les employés de l’environnement libre-service 
lorsqu’ils font une demande de congé. 
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5. Cliquez sur le bouton Suivant. 
6. (facultatif) Liez le droit à congé à un code de paie existant dans Powerpay.  

Les codes de paie sont utilisés pour que le congé soit payé à l’employé. Les 
demandes de congé approuvées sont ajoutées à la feuille de présence dans la 
période de paie applicable. Si aucun code de paie n’est sélectionné, la demande 
servira uniquement au suivi des heures dans Powerpay; rien ne s’affichera sur le 
bulletin de paie de l’employé ni sur le registre de paie. 

Important : Vous ne pouvez pas modifier le code de paie si le droit à congé a été 
précédemment lié à un code de paie et qu’un employé sur la liste de paie a fait une demande 
de congé pour la raison correspondante dans l’environnement libre-service. 

 

Remarque : La fonctionnalité d’historique de l’importation sera disponible dans une 
prochaine version. 

7. (utilisation future) Entrez un code d’importation (maximum de quatre caractères 
alphanumériques) si vous prévoyez télécharger des données historiques pour les 
demandes de congé à partir de la feuille de calcul Importation de l’historique 
d’absences autorisées.  

8. Cliquez sur Suivant. 
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9. Sélectionnez les options qui définissent votre droit à congé personnalisé : 
• Le droit à congé autorise-t-il les employés à s’absenter indéfiniment? 
• À quel moment de l’année le droit annuel est-il attribué? 
• Quel solde est attribué pour la période sélectionnée? 
• Les employés peuvent-ils excéder le solde qui leur est attribué et créer un 

solde négatif? 
• Le solde est-il reporté d’une année à l’autre? 

Remarque : Vous ne pouvez pas modifier la définition du droit à congé si un employé sur la 
liste de paie a déjà fait une demande de congé pour la raison correspondante dans 
l’environnement libre-service. 

 

10. Cliquez sur Enregistrer. 

Entrez les soldes initiaux des droits à congé personnalisés de chaque 
employé. 

La section Droits à congé de l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > 
Congé) affiche tous les droits à congé personnalisés attribués à l’employé 
sélectionné dans la liste des effectifs. Vous pouvez attribuer des droits à congé 
supplémentaires à l’employé et entrer le solde pour chaque droit.  

Remarque : Lorsque le droit à congé personnalisé lui est attribué, l’employé reçoit un solde 
de zéro.  

Remarque : Les soldes ne sont pas requis dans le cas des droits à congé configurés sans 
limite d’absences. 

1. Accédez à l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > Congé). 
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2. Sélectionnez l’employé dont vous voulez rectifier le solde de droit à congé 
personnalisé dans la liste des effectifs.  
La section Droits à congé affiche les droits à congé personnalisés attribués à 
l’employé sélectionné. 

 

3. Cliquez sur la roue dentée  dans la colonne Action du droit à congé. 

 

4 Entrez le solde rectifié. Par exemple, si un employé est embauché en milieu 
d’année, vous pouvez rectifier le solde en conséquence. 

5. Cliquez sur Enregistrer. 
Le solde rectifié est attribué à l’employé sélectionné et s’affiche dans la section 
Droits à congé. 
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Activer les droits à congé standard pour les employés 
Powerpay vous permet de configurer et de passer en revue vos droits à congé avant 
de les rendre disponibles pour les employés. Après avoir validé et terminé la 
configuration de vos droits à congé standard, vous devez accorder l’accès à vos 
employés pour qu’ils demandent un droit à congé en utilisant la fonction de demande 
de congé dans l’environnement libre-service. 
1. Accédez à l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 

Paramètres > Demande de congé). 
2. Dans la section Droits à congé standard, cochez la case Autoriser la 

consultation par les employés de chaque droit à congé standard pour que les 
employés auxquels les droits à congé sont attribués puissent demander les 
droits en utilisant la fonction de demande de congé dans l’environnement libre-
service. 

Remarque : La case Autoriser la consultation par les employés ne peut pas être décochée 
après qu’un employé sur la liste de paie ait fait une demande de congé pour la même raison 
dans l’environnement libre-service.  

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Activer les droits à congé personnalisés pour les employés 
Après avoir terminé la configuration de vos droits à congé personnalisés, vous devez 
accorder l’accès à vos employés pour qu’ils demandent le droit à congé en utilisant 
la fonction de demande de congé dans l’environnement libre-service. 
1. Accédez à l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 

Paramètres > Demande de congé). 
2. Dans la section Droits à congé personnalisé, cochez la case Autoriser la 

consultation par les employés pour que les employés auxquels le droit à 
congé est attribué puissent demander le droit en utilisant la fonction de demande 
de congé dans l’environnement libre-service. 

Remarque : La case Autoriser la consultation par les employés ne peut pas être décochée 
après qu’un employé sur la liste de paie ait fait une demande de congé pour la même raison 
dans l’environnement libre-service.  

Remarque : Il se peut qu’un employé ne puisse pas faire une demande de droit à congé en 
utilisant l’environnement libre-service, même si le droit lui est attribué et que la case 
Autoriser la consultation par les employés est cochée, si le statut de l’employé a changé 
et qu’il ne répond plus aux critères associés au droit à congé. Par exemple, un droit à congé 
est configuré pour les employés Actifs et l’employé est En congé. 
Remarque : Autoriser la consultation par les employés s’applique uniquement aux employés 
qui affichent le statut Actif, Nouvelle embauche et En congé. 

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
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Configurer les paramètres de demande de congé pour des 
employés individuels 

Définir les heures quotidiennes normales et les jours de travail d’un 
employé 

Les heures quotidiennes normales et les jours de travail configurés pour votre liste 
de paie sous l’onglet des paramètres de demande de congé (Effectifs > 
Paramètres > Demande de congé) sont les valeurs par défaut appliquées à tous 
les employés et les nouvelles embauches. Vous pouvez définir de nouvelles valeurs 
pour des employés individuels sous l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > 
Congé). 
Les jours de travail sont les jours de la semaine que vos employés travaillent. Les 
heures quotidiennes normales correspondent au nombre d’heures qu’un employé 
travaille habituellement au cours d’un jour de travail. Les valeurs des jours de travail 
et des heures quotidiennes normales sont utilisées pour calculer et déterminer la 
durée de la demande de congé d’un employé. 
1. Accédez à l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > Congé). 
2. Sélectionnez l’employé pour lequel définir des heures quotidiennes normales et 

des jours de travail dans la liste des effectifs.  
3. Dans le champ Heures quotidiennes normales, entrez le nombre d’heures que 

votre employé travaille habituellement dans une journée.  
Pour chaque jour complet de congé d’un employé, il s’agit du nombre d’heures 
qui est déduit du solde de l’employé et du nombre d’heures qui est payé si le 
droit à congé est lié à un code de paie. 

Remarque : Les heures quotidiennes normales et les jours de travail d’un employé 
salarié doivent correspondre aux heures par période de paie définies pour l’employé 
dans la section Renseignements sur l’emploi de l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > 
Rémunération. 

 

4. Sélectionnez les jours de la semaine que votre employé travaille habituellement.  
5. Cliquez sur Enregistrer. 
Répétez les étapes 2 à 5 pour chaque employé dont les heures quotidiennes et les 
jours de travail diffèrent de la valeur par défaut. 

Attribuer des droits à congé personnalisés à un employé 
La section Droits à congé de l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > 
Congé) affiche tous les droits à congé personnalisés attribués à l’employé 
sélectionné dans la liste des effectifs. Vous pouvez attribuer des droits à congé 
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personnalisés supplémentaires à l’employé et entrer un solde actuel pour chaque 
droit. 
1. Accédez à l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > Congé). 
2. Sélectionnez l’employé auquel attribuer le droit à congé personnalisé dans la 

liste des effectifs.  
La section Droits à congé affiche les droits à congé personnalisés attribués à 
l’employé sélectionné. 

3. Dans la section Droits à congé, cliquez sur Assigner des montants 
additionnels.  

 

Une liste de droits à congé personnalisés configurés pour la liste de paie et 
pouvant être attribués s’affiche. Si le droit à congé personnalisé est lié à un code 
de paie, il s’affiche dans la colonne Code de paie. La colonne Montant annuel 
accordé affiche le nombre de jours ou d’heures accordé automatiquement à 
l’employé. Les droits à congé qui sont déjà attribués à l’employé sont désactivés.  

4. Cochez la case du droit à congé à attribuer à l’employé sélectionné.  

Remarque : Lorsque le droit à congé personnalisé lui est attribué, l’employé reçoit un 
solde de zéro. 

Remarque : Les soldes ne sont pas requis dans le cas des droits à congé configurés 
sans limite d’absences. 

Entrez le solde qui doit être attribué à l’employé dans le champ Droit initial du 
droit à congé. Par exemple, si un employé est embauché en milieu d’année, 
vous pouvez rectifier le solde en conséquence. 
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5. Cliquez sur Enregistrer. 
Les droits à congé sélectionnés s’affichent dans la liste Droits à congé pour 
l’employé sélectionné avec les soldes appropriés.  

Rectifier des soldes de droits à congé personnalisés attribués à un 
employé 

La section Droits à congé de l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > 
Congé) affiche tous les droits à congé personnalisés attribués à l’employé 
sélectionné dans la liste des effectifs. Vous pouvez attribuer des droits à congé 
supplémentaires à l’employé et entrer le solde pour chaque droit. Par exemple : Si 
un employé est embauché en milieu d’année, vous pouvez rectifier le solde en 
conséquence. 

Remarque : Les soldes ne sont pas requis dans le cas des droits à congé configurés sans 
limite d’absences. 

1. Accédez à l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > Congé). 
2. Sélectionnez l’employé dont vous voulez rectifier le solde de droit à congé 

personnalisé dans la liste des effectifs.  
La section Droits à congé affiche les droits à congé personnalisés attribués à 
l’employé sélectionné. 

3. Cliquez sur la roue dentée  dans la colonne Action du droit à congé. 
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4 Entrez le solde rectifié. 

 

5. Cliquez sur Enregistrer. 
Le solde rectifié est attribué à l’employé sélectionné et s’affiche dans la section 
Droits à congé. 

 

Supprimer un droit à congé personnalisé pour un employé 
Les droits à congé personnalisés peuvent être supprimés pour des employés 
individuels sous l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > Congé). Une fois 
qu’un droit à congé est supprimé : 
• le droit à congé ne pourra plus être sélectionné dans la liste Raison lorsque 

l’employé fait une demande de congé dans l’environnement libre-service;  
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• le solde actuel du droit à congé doit être zéro ou illimité.  
1. Accédez à l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > Congé). 
2. Sélectionnez l’employé dont vous voulez supprimer le droit à congé personnalisé 

dans la liste des effectifs.  
La section Droits à congé affiche les droits à congé personnalisés attribués à 
l’employé sélectionné. 

 

3. Dans la section Droits à congé, cliquez sur la poubelle  dans la colonne Action 
pour le droit à congé à supprimer.  
Un message d’avertissement s’affiche : 

 

4. Cliquez sur Supprimer. 

Afficher l’historique des soldes de droits à congé d’un employé 
Remarque : Les soldes de droits à congé d’un employé indiqués dans l’onglet Effectifs > 
Liste des effectifs > Congé et dans la page Nouvelle requête de congé de l’environnement 
libre-service de l’employé peuvent différer des soldes indiqués dans le registre. Cela est dû 
au fait que les soldes de l’onglet Congé et de la page Nouvelle requête de congé de 
l’environnement libre-service comprennent les demandes de congé en attente d’approbation, 
mais pas les soldes du registre.  

Vérifier les soldes de droits à congé personnalisés d’un employé 
1. Accédez à l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > Congé). 



 

104 
© Dayforce, 2024. Tous droits réservés. 

2. Sélectionnez l’employé dont vous voulez vérifier les soldes de droits à congé 
dans la liste des effectifs.  
La section Droits à congé affiche les droits à congé personnalisés attribués à 
l’employé sélectionné. 
La colonne Solde actuel affiche le solde de chaque droit à congé attribué à 
l’employé. 

 

Afficher l’historique des soldes de droits à congé d’un employé 
Utilisez le tableau Historique des soldes de droits à congé pour afficher et faire le 
suivi de l’historique complet de chaque droit à congé d’un employé sélectionné. 
1. Accédez à l’onglet Congé (Effectifs > Liste des effectifs > Congé). 
2. Sélectionnez l’employé dont vous voulez vérifier l’historique des soldes de droits 

à congé dans la liste des effectifs.  
La section Historique des soldes de droits à congé affiche l’historique complet 
des droits à congé de l’employé sélectionné. 

 

La liste est affichée en ordre alphabétique des droits à congé, puis par date de 
transaction (de la plus récente à la plus ancienne). 

3. (facultatif) Cliquez sur le bouton Feuille de calcul pour exporter l’historique des 
soldes de droits à congé dans un format CSV.  
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Configurer le calendrier de l’entreprise 
Le calendrier de l’entreprise comprend déjà tous les jours fériés. En tant 
qu’administrateur de la paie, vous pouvez ajouter des renseignements, comme les 
jours fériés observés par l’entreprise (congés personnalisés), au calendrier qui 
s’affiche pour tous les employés. Vous pouvez ajouter, supprimer et modifier les 
congés personnalisés observés par l’entreprise dans votre calendrier. Les jours 
fériés ne peuvent pas être supprimés, mais vous pouvez modifier la date 
d’observation du congé.  

Remarque : Pour obtenir une liste des jours fériés préchargés et des dates d’observation du 
congé, consultez « Annexe A – Jours fériés »,page 148. 

Ajouter des congés personnalisés 
Utilisez la fonction Ajouter un nouveau jour férié pour ajouter des congés 
personnalisés particuliers à votre entreprise à votre calendrier. Lorsque vous ajoutez 
des congés personnalisés, soyez attentif aux provinces ou territoires auxquels ils 
s’appliquent. Le congé s’affichera dans les calendriers des employés pour tous les 
provinces ou territoires sélectionnés et sera utilisé pour calculer la durée des 
demandes de congé. 
1. Accédez à la page Calendrier (Effectifs > Calendrier). 
2. Cliquez sur Ajouter un nouveau jour férié. 

 

3. Entrez le nom du nouveau jour férié en anglais et en français. 
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4. Sélectionnez la date du jour férié. 
5. Sélectionnez les provinces ou territoires où le congé est observé. 
6. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
Le jour férié est ajouté au calendrier et s’affiche dans la liste Événements sous le 
calendrier à la date du congé.  

 

Modifier un congé personnalisé 
1. Accédez à la page Calendrier (Effectifs > Calendrier). 
2. Sélectionnez la date du congé à modifier. Tous les événements pour la date 

sélectionnée s’affichent sous le calendrier dans la section Événements. 



 

107 
© Dayforce, 2024. Tous droits réservés. 

 

3. Dans la liste Événements, cliquez sur la roue dentée  à côté du congé à 
modifier.  

 

4. Modifiez le nom ou la date du congé, ou les provinces ou territoires où le congé 
est observé. 
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5. Cliquez sur Enregistrer. 
Le congé est mis à jour dans le calendrier et s’affiche dans la liste Événements sous 
le calendrier à la date du congé.  

Pour supprimer un congé personnalisé 
Remarque : Les congés personnalisés ne peuvent pas être supprimés s’ils ont été utilisés 
dans le calcul de la durée d’une demande de congé (en attente d’approbation ou approuvée). 
Avant de supprimer un congé personnalisé, vous devez annuler les demandes de congé en 
attente d’approbation ou approuvées qui causent un chevauchement avec le congé. Après la 
suppression du congé, les employés peuvent faire une nouvelle demande de congé s’ils le 
souhaitent. Consultez « Annuler une demande de congé approuvée »page 117 et 
« Approuver ou refuser des demandes de congé »page 112 pour en savoir plus. 

1. Accédez à la page Calendrier (Effectifs > Calendrier). 
2. Sélectionnez la date du congé à modifier. Tous les événements pour la date 

sélectionnée s’affichent sous le calendrier dans la section Événements. 



 

109 
© Dayforce, 2024. Tous droits réservés. 

 

3. Dans la liste Événements, cliquez sur la poubelle  à côté du congé à 
supprimer.  

 

Un avertissement s’affiche. 
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4. Cliquez sur Supprimer. 
Le congé personnalisé est supprimé du calendrier. 

Modifier la date d’observation d’un jour férié obligatoire 
Les jours fériés obligatoires peuvent tomber une fin de semaine ou un autre jour férié 
prévu par votre entreprise. Dans ce cas, vous pouvez observer le jour férié 
obligatoire à une date différente. 

Remarque : La date d’observation du congé est utilisée dans le calcul de la durée des 
demandes de congé. Il est important d’avoir les dates exactes avant la demande de congé 
de l’employé afin d’assurer l’exactitude du calcul du droit à congé. 

1. Accédez à la page Calendrier (Effectifs > Calendrier). 
2. Sélectionnez la date du jour férié obligatoire à modifier. Tous les événements 

pour la date sélectionnée s’affichent sous le calendrier dans la section 
Événements. 

 

3. Cliquez sur la roue dentée  à côté du jour férié obligatoire à modifier.  
La case est sélectionnée pour les provinces et territoires auxquels le jour férié 
obligatoire s’applique. Certains peuvent utiliser des noms différents pour le jour 
férié. Powerpay affiche l’autre nom du jour férié entre parenthèses pour chaque 
territoire ou province. 
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4. Cochez la case Observé. 

 

5. Sélectionnez la date d’observation du congé. 

 

6. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
Le jour férié s’affiche dans le calendrier à la nouvelle date d’observation du congé. 
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Gérer les demandes d’absence 
Les demandes de congé d’un employé peuvent être traitées par son gestionnaire ou 
par l’administrateur de la paie. Le gestionnaire est la personne désignée dans le 
champ Relevant de sous la section Affectation de travail de l’onglet Effectifs > 
Liste des effectifs > Profil. 
Lorsqu’un employé soumet une demande de congé, la demande est envoyée à son 
gestionnaire aux fins d’examen et d’approbation dans l’environnement libre-service 
de Powerpay. L’administrateur de la paie peut gérer les demandes de congé dans 
Powerpay sans accéder à l’environnement libre-service. 

Remarque : Si tous les employés relèvent de l’administrateur de la paie, seul celui-ci peut 
approuver ou refuser les demandes de congé. 

Remarque : Les demandes de congés sont traitées uniquement avec les traitements 
réguliers. 

Remarque : Les demandes de congé des ex-employés et des employés en congé ne 
peuvent pas être approuvées. 

Approuver ou refuser des demandes de congé 
En tant qu’administrateur de la paie, vous pouvez remplir les fonctions d’un 
gestionnaire au besoin, et approuver ou refuser les demandes de congé soumises 
par les employés. Vous pouvez le faire dans Powerpay sans accéder à 
l’environnement libre-service.  

Remarque : Les demandes de congé des ex-employés et des employés en congé ne 
peuvent pas être approuvées.  

Les demandes de congé qui ont été soumises mais dont le statut est En attente 
s’affichent : 
• sous l’onglet Calendrier (Effectifs > Calendrier > onglet Calendrier) avec une 

indication d’événement modifié.  
Lorsqu’une date est sélectionnée, la demande s’affiche comme En attente dans 
la description de l’événement au bas de la page 



 

113 
© Dayforce, 2024. Tous droits réservés. 

 

• sous l’onglet Demandes en attente (Effectifs > Calendrier > onglet Demandes 
en attente). 

  

Le nombre de demandes en attente d’approbation s’affiche également dans le haut 
de l’onglet Demandes en attente. 
1. Accédez à l’onglet Demandes en attente (Effectifs > Calendrier > Demandes 

en attente) 
Un tableau affiche toutes les demandes en attente d’approbation. 

2. Cliquez sur la roue dentée  dans la colonne Action de la demande à 
approuver ou refuser.  
Les détails de la demande de congé s’affichent. 
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3. Passez en revue les détails de la demande de l’employé. Cela comprend les 
champs Raison, Date de début, Date de fin, Types de demande, Heure de début 
(journée partielle), Heure de fin (journée partielle) et Commentaires de l’employé. 

Remarque : Si vous approuvez une demande pour une période de paie antérieure, vous 
devez mettre à jour les montants cumulés dans la page Feuille de présence pour la 
période de paie appropriée. Si vun gestionnaire approuve une demande pour une 
période de paie antérieure dans l’environnement libre-service, vous recevez un courriel 
de notification et devez mettre à jour les montants cumulés dans la page Feuille de 
présence pour la période de paie appropriée. Pour en savoir plus, consultez « Rectifier 
une période de paie antérieure en raison d’une demande de congé » page 120. 

4. Ajouter tout commentaire de l’approbateur. 
5. Cliquez sur Approuver ou Refuser. 
L’employé reçoit un courriel l’informant de l’approbation ou du refus, accompagné de 
commentaires. 
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Si la demande a été approuvée pour une période de paie antérieure, vous recevez 
un rappel par courriel vous indiquant d’entrer une rectification dans la page Chèque 
manuel ou Feuille de présence pour la période de paie touchée afin d’assurer 
l’exactitude des montants cumulés. 
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Les demandes approuvées s’affichent : 
• dans votre calendrier, celui du gestionnaire et celui de l’employé;  
• dans la page Saisie rapide (Paie > Paiement régulier > Saisie rapide), sous 

forme de lien vers Feuille de présence - Paiement régulier si la demande de 
congé est liée à un code de paie pour le droit à congé personnalisé. 

 

Cliquez sur le lien Feuille de présence pour ouvrir une fenêtre et passer en 
revue les détails de la demande de congé. 
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• dans la page Feuille de présence (Paie > Paiement régulier > Feuille de 
présence) de la section Requêtes de congés. 

 

Annuler une demande de congé approuvée 
1. Accédez à la page Calendrier (Effectifs > Calendrier). 
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2. Passez en revue le calendrier pour trouver toutes les demandes de congé 
approuvées pour l’employé. 

3. Sélectionnez la date avec la demande approuvée sur le calendrier.  
La demande s’affiche dans la liste Événement au bas de la page. 

 

4. Cliquez sur la poubelle située à droite de la demande pour la supprimer. 
Un message de confirmation s’affiche. 

 

5. Cliquez sur Annuler la demande. 
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Passer en revue les demandes de congé en attente d’approbation 
1. Accédez à l’onglet Demandes en attente (Effectifs > Calendrier > Demandes 

en attente) 
Un tableau affiche toutes les demandes en attente d’approbation. 

2. Passez en revue le tableau pour trouver toutes les demandes de congé en 
attente d’approbation pour l’employé. 

3. Si nécessaire, cliquez sur la roue dentée  dans la colonne Action afin 
d’approuver ou de refuser la demande. 
Les détails de la demande de congé s’affichent. 

4. Cliquez sur Approuver ou Refuser.  

Passez en revue les demandes de congé approuvées 
1. Accédez à la page Calendrier (Effectifs > Calendrier). 
2. Passez en revue le calendrier pour trouver toutes les demandes de congé 

approuvées pour l’employé. 
3. Sélectionnez la date avec la demande approuvée sur le calendrier.  

La demande s’affiche dans la liste Événement au bas de la page. 
4. Passez en revue les détails de la demande dans la liste Événement.  

5. S’il y a lieu, cliquez sur la poubelle située à droite de la demande pour la 
supprimer. 
Un message de confirmation s’affiche. 
Cliquez sur Annuler la demande. 

6. Répétez les étapes 2 à 5 pour toutes les demandes de congé approuvées pour 
l’employé. 

Notifications par courriel des demandes de congé 
Les courriels de notification de demande de congé sont envoyés aux personnes 
suivantes, selon la configuration du compte :  
• Le gestionnaire de l’employé désigné dans le champ Relevant de sous la 

section Affectation de travail de l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Profil.  
Une demande de congé peut être approuvée ou refusée par le gestionnaire de 
l’employé dans l’environnement libre-service ou par l’administrateur de la paie 
dans Powerpay. 

• Si la sécurité basée sur les rôles n’est pas configurée pour la liste de paie : 
Le gestionnaire de l’employé désigné dans le champ Relevant de sous la 
section Affectation de travail de l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Profil. 
Si l’administrateur de la paie est désigné dans le champ Relevant de, le contact 
principal indiqué dans la page Gestion des utilisateurs et des personnes-
ressources reçoit la notification. 
Une demande de congé peut être approuvée ou refusée par le gestionnaire de 
l’employé dans l’environnement libre-service ou par l’administrateur de la paie 
dans Powerpay. 

• Si la sécurité basée sur les rôles est configurée pour la liste de paie : 
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Le gestionnaire de l’employé désigné dans le champ Relevant de sous la 
section Affectation de travail de l’onglet Effectifs > Liste des effectifs > Profil. 
Si l’administrateur de la paie est désigné dans le champ Relevant de, tous les 
utilisateurs de Powerpay ayant le rôle Administrateur de la paie reçoivent la 
notification.  
Une demande de congé peut être approuvée ou refusée par le gestionnaire de 
l’employé dans l’environnement libre-service ou par l’administrateur de la paie 
dans Powerpay. 

Les gestionnaires doivent utiliser l’environnement libre-service, car ils n’ont pas 
nécessairement un nom d’utilisateur de Powerpay et ils ne peuvent pas traiter la 
paie. 

Remarque : Toutes les demandes de congé peuvent être approuvées par le contact principal 
ou l’administrateur de la paie, mais les notifications sont envoyées uniquement aux 
utilisateurs indiqués ci-dessus. 

Rectifier une période de paie antérieure en raison d’une demande 
de congé 

Lorsqu’une demande de congé est approuvée pour une période de paie antérieure, 
les données saisies n’apparaissent pas dans Powerpay pour la période de paie en 
question. 
Pour assurer l’exactitude des montants cumulés et du cumul annuel, vous devez 
entrer une rectification pour la période de paie appropriée. 

Rectifier une demande de congé pour une période de paie antérieure 
(employés salaries seulement) 

Conseil : Entrez les rectifications à apporter en raison de demandes de congé à la page 
Chèque manuel pour faciliter la vérification de vos totaux à la page Vérification.  

Mise en garde : N’entrez pas la rectification dans la feuille de présence, car tous les droits à 
congé liés à des codes de paie sont configurés pour la compensation salariale, ce qui 
causerait un paiement erroné. 

1. Cliquez sur le menu Période de paie, puis cliquez sur le bouton Saisie 
correspondant à la période de paie que vous voulez utiliser. 

2. Accédez à la page Chèque manuel (Rectifications > Chèque manuel). 
3. Sélectionnez l’employé pour lequel vous voulez apporter une rectification. 
4. Dans la section Heures : 

a) Sélectionnez Heures régulières à partir de la liste Description. 
b) Dans le champ Heures, saisissez une valeur négative (-) pour les heures 

approuvées pour la demande de congé. 
c) À partir de la liste Période de paie, sélectionnez la période de paie antérieure 

durant laquelle le congé a eu lieu. 
d) Dans la prochaine liste Description, sélectionnez le code approprié pour votre 

rectification (par exemple, Heures de vacances – AC). 
e) Dans le champ Heures, saisissez une valeur positive (+) pour les heures 

approuvées pour la demande de congé. 
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f) À partir de la liste Période de paie, sélectionnez la période de paie durant 
laquelle le congé a eu lieu. 

5. Cliquez sur Enregistrer. 

Rectifier une demande de congé pour une période de paie antérieure 
(employés à taux horaire seulement) 

1. Cliquez sur le menu Période de paie, puis cliquez sur le bouton Saisie 
correspondant à la période de paie que vous voulez utiliser. 

2. Accédez à la page Feuille de présence (Paie > Paiement régulier > Feuille de 
présence). 

3. Sélectionnez l’employé pour lequel vous voulez apporter une rectification. 
4. Dans la section Heures : 

a) Sélectionnez Heures régulières à partir de la liste Description. 
b) Dans le champ Heures, saisissez une valeur négative (-) pour les heures 

approuvées pour la demande de congé. 
c) À partir de la liste Période de paie, sélectionnez la période de paie antérieure 

durant laquelle le congé a eu lieu. 
d) Dans la prochaine liste Description, sélectionnez le code approprié pour votre 

rectification (par exemple, Heures de vacances – AC). 
e) Dans le champ Heures, saisissez une valeur positive (+) pour les heures 

approuvées pour la demande de congé. 
f) À partir de la liste Période de paie, sélectionnez la période de paie durant 

laquelle le congé a eu lieu. 
5. Cliquez sur Enregistrer. 
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Environnement libre-service avec 
Powerpay Effectifs 
Volet des tâches de l'environnement libre-service 

Lorsque vous ouvrez une session dans l'environnement libre-service, le volet des 
tâches affiche votre liste de choses à faire et un historique des éléments terminés.  

Liste de choses à faire 

 

Chaque élément s'affiche sur une ligne distincte et comprend les renseignements 
suivants : 
• Statut – Un des trois statuts s'affiche selon le statut de la tâche :  

•  À faire (jaune)  
•  Nouveau (bleu)  
•  En retard (rouge)  

• Nom – Le nom de la tâche. Cliquez sur le lien associé au nom pour prendre 
la mesure.  

• Mesure à prendre – Une description de la mesure à prendre.  
• Due Date (Date due) – S'il y a une date d'expiration ou une date due 

associée à la mesure à prendre, celle-ci s'affiche.  
Pour prendre une mesure, cliquez sur le lien associé à la mesure dans la colonne 
Nom.  
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Afficher un document dans la liste de choses à faire 
 Pour afficher un document dans la liste de choses à faire : 

1. À partir de la page d'accueil, cliquez sur le lien associé au nom du document 
dans la colonne Nom.  
Un aperçu du document s'affiche. 

 

2. Passez en revue le document. 
3. Cliquez sur Fermer.  

Après avoir lu le document, la tâche est transférée de la liste vers l'onglet 
Histoire. Un crochet vert s'affiche pour le document dans la colonne Statut. 
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Approuver un document dans votre liste de choses à faire 
 Pour approuver un document dans votre liste de choses à faire : 

1. À partir de la page d'accueil, cliquez sur le lien associé au nom du document à 
approuver dans la colonne Nom.  
Un aperçu du document s'affiche. 
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2. Cochez la case I acknowledge that I have read, understood and agree to the 
content of this document (Je confirme avoir lu, compris et accepté le contenu 
de ce document).  

3. Cliquez sur Enregistrer. 
Une fois le document signé : 
• La colonne Signature affiche Oui sur la page Documents (Dossier 

d'employé et configurations > Documents).  
• La tâche est transférée dans l'onglet Histoire. Un crochet vers s'affiche dans 

la colonne Statut, la mesure est mise à jour pour être conforme au statut de 
l'élément et la date à laquelle la mesure a été prise s'affiche. 
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Documents de l'environnement libre-service 
Utilisez la page Documents de l'environnement libre-service (Dossier d'employé et 
configurations > Documents) pour téléverser, modifier et afficher des documents.  
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Téléverser un document 
 Pour téléverser un nouveau document : 

1. Accédez à la page Dossier d'employé et configurations > Documents. 

 

2. Cliquez sur Ajouter un nouveau document. 
La fenêtre Propriétés des documents s’affiche.  

 

 

3. Cliquez sur Parcourir pour sélectionner le document voulu.  
Vous pouvez téléverser des documents .xlsx, .docx, .pdf, .jpeg et .png. 

4. Sélectionnez le fichier voulu et cliquez sur Ouvrir. 
Le fichier sélectionné s’affiche dans le champ Nom du document. Vous pouvez 
renommer le document au besoin.  
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5. Au besoin, sélectionnez le type du document dans la liste Type.  
6. Au besoin, entrez le numéro de version du document. 
7. Au besoin, sélectionnez ou entrez la date de la version. 
8. Entrez la date d'échéance du document.  
9. (facultatif) Si le document contient des renseignements personnels permettant 

d’identifier des personnes tels qu’un certificat de naissance ou un permis de 
conduire, cochez la case Contient des renseignements 
personnels/confidentiels.  

10. Cliquez sur Enregistrer.  
Le document est ajouté à la liste de la page Documents. 

 
Répétez ces étapes pour ajouter d’autres documents. 
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Remarque : La limite de stockage est de 250 Mo pour tous les documents. La barre d’état 
située en haut de la page indique l’espace de stockage disponible. La taille d'un document 
est limitée à 20 Mo. 

Chaque document téléversé s’affiche sur une ligne distincte avec les propriétés du 
document.  
Les renseignements suivants s'affichent : 
• Type – Type de document indiqué lorsque le document a été téléversé.  
• Nom du document – Nom de fichier indiqué lorsque le document a été 

téléversé. Ouvrez le document en cliquant sur le nom de fichier lié.  
• Info nominative – Indique si le document contient des renseignements 

personnels permettant d’identifier des personnes (c’est-à-dire que la case 
Contient des renseignements personnels/confidentiels a été cochée lorsque 
le document a été téléversé). 

• Fichier – Type de fichier (p. ex. PDF, docx, jpeg, etc.). 
• Signature – Indique si le document nécessite une signature ou s'il a été signé.  

Lorsqu'un document vous est attribué par l'administrateur de la paie, il se peut 
que vous deviez le signer. Pour en savoir plus sur la signature des documents, 
consultez la section Signer un document nécessitant une signature, à la page 
129. 

• Version – Numéro de version attribué au document lorsqu'il a été téléversé ou 
modifié. 

• Taille (Mo) – Taille du fichier en mégaoctets. 
• Dernière mise à jour – Date et heure de la dernière modification du fichier. 
• Expiration – Date d’échéance du document. La date d'échéance est attribuée 

lorsque le document est téléversé ou modifié. 
• Mesure à prendre – Permet de modifier, télécharger ou supprimer le document.  

Signer un document nécessitant une signature 
La page Documents comprend tous les documents que vous avez téléversés et tous 
les documents que votre administrateur de la paie vous a attribués. Certains 
documents qu'il vous a attribués peuvent nécessiter votre signature. Les documents 
qui nécessitent votre signature affichent Requise dans la colonne Signature. 

 
 Pour signer un document : 

1. Accédez à la page Dossier d'employé et configurations > Documents. 
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2. Cliquez sur le lien Requise dans la colonne Signature du document à signer.  
Une fenêtre Aperçu du document s'affiche. 

 

3. Cochez la case Je confirme avoir lu, compris et accepté le contenu de ce 
document.  

4. Cliquez sur Enregistrer. 
Une fois que le document est signé, la colonne Signature affiche Oui. 
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Supprimer un document 
Remarque : Les documents ajoutés par votre administrateur de la paie ne peuvent pas être 
modifiés ni supprimés. 

 Pour supprimer un document : 
1. Accédez à la page Dossier d'employé et configurations > Documents. 

 

2. Cliquez sur  dans la colonne Action du document à supprimer.  
Un message de confirmation s’affiche. 

 

3. Cliquez sur Supprimer. 
Le document est supprimé définitivement.  
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Télécharger un document 
 Pour télécharger un document : 

1. Accédez à la page Dossier d'employé et configurations > Documents. 

 

2. Cliquez sur  pour télécharger le document. 

Modifier un document 
Remarque : Les documents ajoutés par votre administrateur de la paie ne peuvent pas être 
modifiés ni supprimés. 

Vous pouvez modifier les propriétés d'un document ou remplacer celui-ci. Cette 
fonction est utile dans les cas où le document a été mis à jour depuis qu'il a été 
téléversé ou lorsque vous téléversez accidentellement le mauvais document.  
Une fois que vous téléversez un nouveau fichier ou un lien, l’application supprime le 
précédent. 

 Pour modifier un document : 
1. Accédez à la page Dossier d'employé et configurations > Documents. 

 

2. Cliquez sur le bouton des propriétés  dans la colonne Action du document. 
La fenêtre Propriétés des documents s’affiche. 
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3. Apportez les changements voulus, p. ex. téléverser une nouvelle version ou 
modifier la date d'échéance du document. 

4. Cliquez sur Enregistrer.  

Afficher l'aperçu d'un document 
 Pour afficher l'aperçu d'un document : 

1. Accédez à la page Dossier d'employé et configurations > Documents. 

 

2. Cliquez sur le nom du document.  
• S'il s'agit d'une image ou d'un fichier PDF, une fenêtre affiche un aperçu du 

document. 
• Dans le cas de documents Office, les documents sont téléchargés et peuvent 

être ouverts dans l’application appropriée. Cliquez sur Télécharger 
Document. 
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3. Cliquez sur Annuler pour fermer la fenêtre d’aperçu. 
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Demandes de congé 
Employés 

Au moyen d’un simple calendrier, la fonctionnalité Demande de congé de Powerpay 
vous permet de soumettre vos demandes de congé en choisissant la période ou les 
heures de congé dont vous avez besoin, d’ajouter des commentaires ou des détails 
sur votre demande et d’afficher toutes vos demandes antérieures d’un seul coup 
d’œil. Elle fait le suivi des heures de congé que vous pouvez prendre en fonction des 
droits à congé de votre entreprise. Les demandes de congé sont envoyées à votre 
gestionnaire aux fins d’examen et d’approbation. 

Remarque : Seuls les employés actifs peuvent soumettre une demande de congé. L’onglet 
Demande de congé ne s’affiche pas dans l’environnement libre-service pour les employés 
qui affichent le statut Nouvelle embauche dans Powerpay.  

Remarque : Les employés qui affichent le statut En congé ou Ex-employé ne peuvent pas 
faire de demande de congé ni supprimer une demande existante. 

Soumettre une demande de congé  
Remarque : Les demandes de congé peuvent être soumises deux ans à l’avance. 

1. Accédez à Requêtes de congés. 
2. Sélectionnez l’onglet Mes demandes. 

 

 

 

3. Cliquez sur Nouvelle requête de congés. 
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4. Sélectionnez une raison pour la demande.  

Vos soldes actuels de droits à congé s’affichent à la droite de l’écran, en unités 
d’heures ou de jours. 

5. Entrez la date de début et la date de fin pour votre demande.  
Les demandes peuvent s’étendre sur plusieurs dates. 

6. Sélectionnez Type de demande. Si Journée partielle est sélectionné, entrez 
l’heure de début et l’heure de fin. 
La durée du congé demandé est déduite de votre solde.  

7. Entrez tout commentaire. 
8. Cliquez sur Soumettre. 
Votre demande : 
• Est envoyée automatiquement à votre gestionnaire aux fins d’examen et 

d’approbation. 
• S’affiche dans le calendrier de l’entreprise en tant que demande en attente 

d’approbation jusqu’à ce que votre gestionnaire l’approuve ou la refuse. Si la 
demande est refusée, vous pouvez remplir une nouvelle demande. 

• S’affiche sous l’onglet Mes demandes, dans la liste de tâches de votre 
gestionnaire, sous l’onglet Demande de mon équipe de votre gestionnaire et 
sous l’onglet Demandes en attente de votre administrateur de la paie. 

Vous recevrez un courriel vous indiquant si votre demande a été approuvée ou 
refusée. 

Consulter mes soldes de droits à congé 
1. Accédez à Requêtes de congés (Heures > Requêtes de congés). 
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2. Cliquez sur Nouvelle requête de congés. 

 

3. Les soldes actuels de vos droits à congé s’affichent dans la colonne Solde de la 
page Nouvelle requête de congés. Les soldes comprennent toutes les demandes 
de congé en attente d’approbation et les congés approuvés à venir. 
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Vérifier si ma demande est approuvée 
Les demandes en attente d’approbation et approuvées s’affichent dans votre 
calendrier et sous l’onglet Mes demandes. 
Les demandes refusées ne s’affichent pas dans votre calendrier. 
Vous recevrez aussi un courriel vous informant de l’approbation ou du refus, 
accompagné de commentaires, s’il y a lieu. 
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 Consulter vos demandes en attente d’approbation et approuvées 
1. Accédez à Requêtes de congés (Heures > Requêtes de congés). 

 

2. Vos demandes s’affichent dans le tableau avec leur statut actuel.  
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Modifier ma demande de congé 
Les demandes de congé ne peuvent pas être modifiées. Si vous devez modifier une 
demande en attente d’approbation ou approuvée, supprimez la demande et entrez 
une nouvelle demande avec vos modifications. Consultez « Supprimer ma demande 
de congé » page 140 pour en savoir plus. 

Supprimer ma demande de congé 
1. Accédez à Requêtes de congés. 
2. Sélectionnez l’onglet Mes demandes. 

  

3. Dans la colonne Action, cliquez sur la poubelle  pour la demande à supprimer. 
Un message de confirmation s’affiche. 

4. Cliquez sur Annuler la demande. 

Gestionnaires 
Lorsqu’un employé soumet une demande de congé, la demande est envoyée à son 
gestionnaire aux fins d’examen et d’approbation. En tant que gestionnaire, vous 
pouvez approuver ou refuser la demande. Si la demande est refusée, votre employé 
peut soumettre une nouvelle demande.  
Lorsque vous ouvrez une session pour la première fois dans l’environnement libre-
service, la liste de tâches à faire affiche les demandes de congé des employés sous 
votre responsabilité. L’onglet Histoire affiche toutes les demandes de congé 
approuvées. 
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Approuver ou refuser des demandes de congé 
Remarque : Les demandes de congé des ex-employés et des employés en congé ne 
peuvent pas être approuvées.  

1. Accédez à Requêtes de congés (Heures > Requêtes de congés). 

 

2. Sélectionnez l’onglet Demandes de mon équipe. 

 

 

3. Dans la colonne Action, cliquez sur la roue dentée  pour la demande à 
supprimer. 
La page Détails de la requête de congé affiche les détails de la demande de 
l’employé. 
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4. Passez en revue les détails de la demande. Cela comprend les champs Raison, 
Date de début, Date de fin, Types de demande, Heure de début (journée 
partielle), Heure de fin (journée partielle) et Commentaires de l’employé. 

5. Ajouter tout commentaire de l’approbateur. 
6. Cliquez sur Approuver ou Refuser. 
L’employé reçoit une notification de l’approbation ou du refus, accompagné de 
commentaires. 
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Les demandes approuvées s’affichent : 
• Dans le calendrier de l’entreprise  
• Sous l’onglet Demandes de mon équipe (gestionnaire) 
• Dans votre liste Histoire (gestionnaire) 
• Sous l’onglet Mes demandes de l’employé 
Les demandes refusées s’affichent : 
• Sous l’onglet Demandes de mon équipe (gestionnaire) 
• Dans votre liste Histoire (gestionnaire) 
• Sous l’onglet Mes demandes de l’employé 
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Améliorations – Powerpay pour les 
listes de paie où Powerpay Effectifs 
est activé 
Option de menu Embauche/Profil supprimée 

Lorsque la fonctionnalité Powerpay Effectifs est activée : 
• L'option de menu Embauche/Profil (Paie > Embauche/Profil) ne s'affiche pas. 

Toutes les autres fonctionnalités qui apparaissaient dans le menu 
Embauche/Profil sous les onglets Profil et Rémunération sont accessibles à 
partir de la page Effectifs.  

• Le menu Liens rapides affiche l'option Profil qui mène à l'onglet 
Effectifs > Profil. 

 

• Le menu déroulant de la page Saisie rapide affiche l'option Profil qui mène à 
l'onglet Effectifs > Profil. 

 

Page Maintenance d’un compte libre-service 
supprimée de l’environnement libre-service 

Lorsque la fonctionnalité Powerpay Effectifs est activée, la page Maintenance d’un 
compte libre-service (Entreprise > Libre-service > Maintenance de l’utilisateur) 
ne s'affiche pas dans le menu Powerpay. Toutes les fonctionnalités de la page 
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Maintenance d'un compte libre-service sont disponibles dans l'onglet Profil de la 
page Effectifs.  

Page Créer des utilisateurs multiples dans 
l’environnement libre-service 

Lorsque Powerpay Effectifs est activé, sélectionner le message L’adresse de courriel 
est vide (Entreprise > environnement libre-service > Créer des utilisateurs 
multiples) ouvre l’onglet Profil de la section Employé pour l’employé sélectionné. 

 

Message d’avertissement lorsque des employés 
congédiés ont des subalternes directs 

Remarque : S’applique uniquement aux listes de paie où Powerpay Effectifs est activé. 

Lorsqu’un employé ayant des subalternes directs (configuré dans 
Powerpay Effectifs) est congédié, un message d’erreur apparaît et les subalternes 
directs sont attribués à l’administration de la paie.  

 

Paramètres des rôles de sécurité - 
Powerpay Effectifs 

La nouvelle page Effectifs peut maintenant être configurée à la page Rôles de 
sécurité (Entreprise >Rôles de sécurité). 
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Lien Ajouter un nouvel employé 
Un lien Ajouter un nouvel employé s'affiche dans les pages suivantes lorsque 
l’entreprise ne comporte pas d’employés. Ce lien ouvre l'assistant Nouvelle 
embauche. 
• Paie > Paiement régulier > Saisie rapide 

 

• Paie > Paiement régulier > Feuille de présence 
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Annexe A – Jours fériés 
Jours fériés et territoires 

Jour férié 
(anglais) 

Jour férié 
(français) 

Alb. C.-B. Man. N.-B. T.-
N.-
L. 

N.-É. T.
N.-
O. 

Nt Ont. Î.-
P.-
É. 

QC Sask. Yk. 

New Year’s Day Jour de l’An ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

Family Day Jour de la Famille ● ● ●   ●   ● ●  ●  

Good Friday Vendredi saint ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●* ● ● 

Easter Monday Lundi de Pâques           ●*   

Victoria Day Fête de la Reine ● ● ● ●   ● ● ●  ● ● ● 

National 
Indigenous 
Peoples Day 

Journée nationale 
des peuples 
autochtones 

      ●      ● 

St. Jean Baptiste 
Day** 

Saint-Jean-
Baptiste** 

          ●   

Canada Day Fête du Canada ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

Nunavut Day Fête du Nunavut       ●       

Civic Holiday Premier lundi 
d’août 

 ●  ●   ● ●    ●  

Discovery Day Jour de la 
Découverte 

            ● 

Labour Day Fête du travail ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

Thanksgiving Action de grâce ● ● ●    ● ● ●  ● ● ● 

Remembrance 
Day 

Jour du Souvenir ● ●  ● ●  ● ●  ●  ● ● 

Christmas Day Noël ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

Boxing Day Lendemain de 
Noël 

        ●     

*Au Québec, les employeurs ont l’option d’offrir le Vendredi saint ou le lundi de Pâques à leurs 
employés. 
**ou National Holiday (Fête nationale) 

Dates des jours fériés 
Jour férié (anglais) Jour férié (français) 2021 Observation du 

congé 2021 
2022 Observation du 

congé 2022 

New Year's Day Jour de l'An 2021-01-01 2021-01-01 2022-01-01 2022-01-03 

Family Day Jour de la Famille  2021-02-15 2021-02-15 2022-02-21 2022-02-21 

Good Friday Vendredi saint 2021-04-02 2021-04-02 2022-04-15 2022-04-15 

Easter Monday Lundi de Pâques 2021-04-05 2021-04-05 2022-04-18 2022-04-18 

Victoria Day Fête de la Reine 2021-05-24 2021-05-24 2022-05-23 2022-05-23 

National Indigenous 
Peoples Day 

Journée nationale des 
peuples autochtones 

2021-06-21 2021-06-21 2022-06-21 2022-06-21 
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Jour férié (anglais) Jour férié (français) 2021 Observation du 
congé 2021 

2022 Observation du 
congé 2022 

St. Jean Baptiste Day** Saint-Jean-Baptiste** 2021-06-24 2021-06-24 2022-06-24 2022-06-24 

Canada Day Fête du Canada 2021-07-01 2021-07-01 2022-07-01 2022-07-01 

Nunavut Day Fête du Nunavut 2021-07-09 2021-07-09 2022-07-09 2022-07-09 

Civic Holiday Premier lundi d'août 2021-08-02 2021-08-02 2022-08-01 2022-08-01 

Discovery Day Jour de la Découverte  2021-08-16 2021-08-16 2022-08-15 2022-08-15 

Labour Day Fête du travail 2021-09-06 2021-09-06 2022-09-05 2022-09-05 

Thanksgiving Action de grâce 2021-10-11 2021-10-11 2022-10-10 2022-10-10 

Remembrance Day Jour du Souvenir 2021-11-11 2021-11-11 2022-11-11 2022-11-11 

Christmas Day Noël 2021-12-25 2021-12-27 2022-12-25 2022-12-25 

Boxing Day Lendemain de Noël 2021-12-26 2021-12-28 2022-12-26 2022-12-26 

 
 

Jour férié (anglais) Jour férié (français) 2023 Observation du 
congé 2023 

2024 Observation du 
congé 2024 

New Year's Day Jour de l'An 2023-01-01 2023-01-02 2024-01-01 2024-01-01 

Family Day Jour de la Famille  2023-02-20 2023-02-20 2024-02-19 2024-02-19 

Good Friday Vendredi saint 2023-04-07 2023-04-07 2024-03-29 2024-03-29 

Easter Monday Lundi de Pâques 2023-04-10 2023-04-10 2024-04-01 2024-04-01 

Victoria Day Fête de la Reine 2023-05-22 2023-05-22 2024-05-20 2024-05-20 

National Indigenous 
Peoples Day 

Journée nationale des 
peuples autochtones 

2023-06-21 2023-06-21 2024-06-21 2024-06-21 

St. Jean Baptiste Day** Saint-Jean-Baptiste** 2023-06-24 2023-06-24 2024-06-24 2024-06-24 

Canada Day Fête du Canada 2023-07-01 2023-07-03 2024-07-01 2024-07-01 

Nunavut Day Fête du Nunavut 2023-07-09 2023-07-09 2024-07-09 2024-07-09 

Civic Holiday Premier lundi d'août 2023-08-07 2023-08-07 2024-08-05 2024-08-05 

Discovery Day Jour de la Découverte  2023-08-21 2023-08-21 2024-08-19 2024-08-19 

Labour Day Fête du travail 2023-09-04 2023-09-04 2024-09-02 2024-09-02 

Thanksgiving Action de grâce 2023-10-09 2023-10-09 2024-10-14 2024-10-14 

Remembrance Day Jour du Souvenir 2023-11-11 2023-11-11 2024-11-11 2024-11-11 

Christmas Day Noël 2023-12-25 2023-12-26 2024-12-25 2024-12-25 

Boxing Day Lendemain de Noël 2023-12-26 2023-12-27 2024-12-26 2024-12-26 

 
Jour férié (anglais) Jour férié (français) 2025 Observation du 

congé 2025 
2026 Observation du 

congé 2026 

New Year's Day Jour de l'An 2025-01-01 2025-01-01 2026-01-01 2026-01-01 

Family Day Jour de la Famille  2025-02-17 2025-02-17 2026-02-16 2026-02-16 

Good Friday Vendredi saint 2025-04-18 2025-04-18 2026-04-03 2026-04-03 

Easter Monday Lundi de Pâques 2025-04-21 2025-04-21 2026-04-06 2026-04-06 

Victoria Day Fête de la Reine 2025-05-19 2025-05-19 2026-05-18 2026-05-18 

National Indigenous 
Peoples Day 

Journée nationale des 
peuples autochtones 

2025-06-21 2025-06-21 2026-06-21 2026-06-21 

St. Jean Baptiste Day** Saint-Jean-Baptiste** 2025-06-24 2025-06-24 2026-06-24 2026-06-24 



 

150 
© Dayforce, 2024. Tous droits réservés. 

Jour férié (anglais) Jour férié (français) 2025 Observation du 
congé 2025 

2026 Observation du 
congé 2026 

Canada Day Fête du Canada 2025-07-01 2025-07-01 2026-07-01 2026-07-01 

Nunavut Day Fête du Nunavut 2025-07-09 2025-07-09 2026-07-09 2026-07-09 

Civic Holiday Premier lundi d'août 2025-08-04 2025-08-04 2026-08-03 2026-08-03 

Discovery Day Jour de la Découverte  2025-08-18 2025-08-18 2026-08-17 2026-08-17 

Labour Day Fête du travail 2025-09-01 2025-09-01 2026-09-07 2026-09-07 

Thanksgiving Action de grâce 2025-10-13 2025-10-13 2026-10-12 2026-10-12 

Remembrance Day Jour du Souvenir 2025-11-11 2025-11-11 2026-11-11 2026-11-11 

Christmas Day Noël 2025-12-25 2025-12-25 2026-12-25 2026-12-25 

Boxing Day Lendemain de Noël 2025-12-26 2025-12-26 2026-12-26 2026-12-28 

Autre nom du jour férié 
Nom du jour férié (anglais) Province / Territoire Autre nom (anglais) Autre nom (français) 
Family Day Man. Louis Riel Day Journée Louis Riel 
Family Day N.-É. Nova Scotia Heritage Day La Journée du patrimoine 

de la Nouvelle-Écosse 
Family Day Î.-P.-É. Islander Day Fête des Insulaires 
Victoria Day Qc National Patriots' Day Journée nationale des 

Patriotes 
Canada Day T.-N.-L. Memorial Day  Jour du Souvenir 
Civic Holiday Alb. Heritage Day Fête du patrimoine 
Civic Holiday C.-B. British Columbia Day Journée de la Colombie 

Britannique 
Civic Holiday Man. Terry Fox Day Jour de Terry Fox 
Civic Holiday N.-B. New Brunswick Day Jour du Nouveau-

Brunswick 
Civic Holiday Sask. Saskatchewan Day Jour de la Saskatchewan 
Family Day Man. Louis Riel Day Journée Louis Riel 

 


	Powerpay Effectifs 6.9
	Dayforce Powerpay Effectifs
	Liste des effectifs
	Filtrage
	Épingler la liste des effectifs

	Assistant Nouvelle embauche
	Ajouter de nouvelles embauches

	Intégration
	Configuration de l’intégration
	Configurer les paramètres du Gestionnaire d’intégration

	Ajouter de nouveaux employés avec l’Assistant d’intégration
	Activer de nouveaux employés
	Supprimer de nouveaux employés

	Barre de renseignements sur les effectifs
	Profil
	Renseignements personnels
	Renseignements sur la personne-ressource
	Affectations
	Ajouter un poste
	Ajouter un code de service
	Ajouter un lieu de travail
	Modifier l’étiquette du code de service


	Utilisateur de l'environnement libre-service
	Créer un compte libre-service
	Gérer des comptes d'utilisateur de l'environnement libre-service

	Rémunération
	Renseignements d’emploi
	Imposition
	Exonération de l’impôt
	Situation fiscale
	Options fiscales – Valeurs permanentes
	Régime provincial de sécurité au travail

	Admissibilité aux congés
	Accumulateur de paie de vacances
	Accumulateur additionnel
	Accumulateur de paies de congé de maladie

	Renseignements bancaires
	Ajouter un compte de dépôt direct principal
	Ajouter des comptes de dépôt direct
	Téléverser un spécimen de chèque ou un formulaire de demande de dépôt direct
	Remplacer un spécimen de chèque ou un formulaire de dépôt direct
	Supprimer un chèque annulé ou un formulaire de dépôt direct
	Supprimer un compte de dépôt direct
	Modifier les renseignements d'un compte de dépôt direct

	Répartition des coûts
	Ajouter un code de service
	Modifier l’étiquette du code de service
	Ajouter un sous-groupe
	Modifier l’étiquette du sous-groupe


	Documents
	Téléverser un nouveau document
	Supprimer un document
	Télécharger un document
	Modifier un document
	Afficher un aperçu du document

	Personnes à joindre en cas d'urgence
	Ajouter les renseignements sur une personne à joindre en cas d'urgence d'un employé
	Modifier les renseignements sur une personne à joindre en cas d'urgence d'un employé
	Supprimer une personne à joindre en cas d'urgence d'un employé
	Ajouter un lien ou une langue parlée qui ne figure pas dans la page des détails sur la personne à joindre en cas d'urgence

	Documents d’entreprise
	Téléverser un nouveau document
	Types de documents
	Ajouter un type de document

	Afficher les renseignements sur les accès à un document
	Modifier un document
	Assigner des documents d’entreprise à des employés additionnels
	Afficher l'aperçu d'un document
	Télécharger un document de l'entreprise
	Supprimer un document d’entreprise
	Rapport d'expiration

	Demandes de congé
	Configurer le module de demande de congé pour vos listes de paie
	Configurer les valeurs par défaut des heures quotidiennes et des jours de travail
	Valider vos droits à congé standard
	Modifier vos droits à congé standard
	Afficher les employés auxquels vos droits à congé standard sont attribués
	Ajouter des droits à congé personnalisés
	Attribuer un droit à congé à un employé
	Modifier un droit personnalisé
	Entrez les soldes initiaux des droits à congé personnalisés de chaque employé.
	Activer les droits à congé standard pour les employés
	Activer les droits à congé personnalisés pour les employés

	Configurer les paramètres de demande de congé pour des employés individuels
	Définir les heures quotidiennes normales et les jours de travail d’un employé
	Attribuer des droits à congé personnalisés à un employé
	Rectifier des soldes de droits à congé personnalisés attribués à un employé
	Supprimer un droit à congé personnalisé pour un employé

	Afficher l’historique des soldes de droits à congé d’un employé
	Vérifier les soldes de droits à congé personnalisés d’un employé
	Afficher l’historique des soldes de droits à congé d’un employé

	Configurer le calendrier de l’entreprise
	Ajouter des congés personnalisés
	Modifier un congé personnalisé
	Pour supprimer un congé personnalisé
	Modifier la date d’observation d’un jour férié obligatoire

	Gérer les demandes d’absence
	Approuver ou refuser des demandes de congé
	Annuler une demande de congé approuvée
	Passer en revue les demandes de congé en attente d’approbation
	Passez en revue les demandes de congé approuvées

	Notifications par courriel des demandes de congé
	Rectifier une période de paie antérieure en raison d’une demande de congé
	Rectifier une demande de congé pour une période de paie antérieure (employés salaries seulement)
	Rectifier une demande de congé pour une période de paie antérieure (employés à taux horaire seulement)


	Environnement libre-service avec Powerpay Effectifs
	Volet des tâches de l'environnement libre-service
	Liste de choses à faire
	Afficher un document dans la liste de choses à faire
	Approuver un document dans votre liste de choses à faire

	Documents de l'environnement libre-service
	Téléverser un document
	Signer un document nécessitant une signature
	Supprimer un document
	Télécharger un document
	Modifier un document
	Afficher l'aperçu d'un document

	Demandes de congé
	Employés
	Soumettre une demande de congé
	Consulter mes soldes de droits à congé
	Vérifier si ma demande est approuvée
	Modifier ma demande de congé
	Supprimer ma demande de congé

	Gestionnaires
	Approuver ou refuser des demandes de congé


	Améliorations – Powerpay pour les listes de paie où Powerpay Effectifs est activé
	Option de menu Embauche/Profil supprimée
	Page Maintenance d’un compte libre-service supprimée de l’environnement libre-service
	Page Créer des utilisateurs multiples dans l’environnement libre-service
	Message d’avertissement lorsque des employés congédiés ont des subalternes directs
	Paramètres des rôles de sécurité - Powerpay Effectifs
	Lien Ajouter un nouvel employé
	Annexe A – Jours fériés
	Jours fériés et territoires
	Dates des jours fériés
	Autre nom du jour férié

