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Geénéralités

Une feuille EXCEL, contenant une macro développée en Visual Basic, permet de valider, enregistrer et
imprimer les feuilles de temps des employé(e)s. Les caractéristiques principales de cette feuille de temps
sont les suivantes :

Le champ Nom de I’employé contient maintenant une liste déroulante de tous les employés du

Centre. Il faudra donc que I'employé sélectionne son nom dans la liste.

Une liste déroulante permet de sélectionner une des 52 périodes de paie de chaque année.

La colonne tache permet d’indiquer le descriptif de I'activité accomplie.

Le libellé des 6 derniéres lignes est protégé.

Il n’est possible d’indiquer que des heures supplémentaires dans les colonnes samedi et dimanche.

Tous les totaux sont protégés et exécutés automatiquement.

Le temps supplémentaire (temps régulier ou majoré) est calculé automatiquement, sur une base

hebdomadaire, lorsque le total d’heures de la semaine excéde 35 hres.

Pour le calcul de la banque de temps supplémentaire, I'employé(e) devra inscrire la valeur accumulée

au cours de la période précédente dans la cellule (verte) et le nouveau solde sera automatiquement

recalculé en fonction des taches accomplies durant la période.

Le total de la période s’affichera en rouge s’il excéde les heures de la période de travail permise.

Certaines cellules de la feuille de temps sont protégées pour éviter de perdre les formules de calcul.

Un bouton permet :

o Deffectuer la validation de la feuille de temps (absence de certaines informations, valeurs
erronées dans certaines cellules, totaux invalides, etc.).

e  Enregistrement de la feuille de temps avec le nom de I'employé(e) et la période de temps dans
le répertoire \Documents\Feuilles de temps CRDV\.

e Impression, si désirée, de la feuille de temps.

La feuille et les macros sont protégés par un mot de passe.
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Se référer au document : Instructions pour compléter la feuille de temps 20xx du Centre Regain de vie pour
plus d’information.

2. Cas 1 - Employés n’ayant pas d’ordinateur dédié
2.1. Généralites

Cette situation concerne particulierement :

e Préposé a la distribution alimentaire,
e Personne d’entretien,

o Aide a la personne d’entretien,

o FEtc.

L’entrée des informations relatives a ces employés est effectuée par la préposée a I'accueil.
2.2. Modifications permises

La feuille de temps a été construite de facon & ne nécessiter que peu de modifications lors de
l'arrivée/départ de personnel ou du début d’'une nouvelle année. Dans de tels cas, les modifications a
apporter a la feuille EXCEL sont décrites dans les articles suivants.

2.2.1. Arrivée/départ d’un(e) employé(e)

Pour inclure/exclure un employé de la liste déroulante de la cellule B2, procéder comme suit :

1. Ouvrir le Gestionnaire de Fichiers et se déplacer dans le répertoire \Documents\Modéles Office
personnalisés\.

2. Sélectionner la derniére version du fichier Modeéle Feuille de temps 20xx (Office365).xItm, puis ouvrir
le menu contextuel en appuyant sur le bouton droit de la souris, puis sur le menu OQuvrir. Le fichier
Xltm s’ouvrira alors. Ne pas double cliquer sur le nom du fichier, car dans ce cas vous n’éditerez
pas le modéle de document, mais une copie WORD.

3. Cliquer sur Fichier/Informations, puis sur Oter la protection dans la section Protéger le classeur.

4. Lorsque le dialogue Oter la protection apparaitra, entrer le mot de passe fourni par la direction générale.
Puis cliquer sur le bouton .

Oter la protection de la feuille

Mot de passe: |

5. Lorsque le choix Oter la protection aura disparu, cliquer sur la fleche pointant vers la gauche dans le
haut de I'écran, a gauche, pour faire disparaitre cet écran.

6. Avec la souris, sélectionner les colonnes H a Q, a l'aide de leur lettre, puis cliquer sur le bouton droit
de la souris pour afficher le menu contextuel, suivi de Afficher.

7. La liste des noms d’employé(e)s figure dans les colonnes M1 & N12. Modifier le nhom souhaité en
respectant la présentation (Nom Prénom séparé d’'un espace), ajuster le nombre d’heures de la
période de travail au besoin. SVP ne pas ajouter de lignes ou en retirer.
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Liste des noms des employé(e) - Période de travail K4

Cyr Noél

Gaudelet Sandrine
Gauthier Isabelle
Horky Louis-Philippe

Khadri Rita

Lavigne-Laroche Claire
Mancuso Emmanuelle

Marois Joél

Lavigne-Laroche Claire
Saumure Alexe
Wagner France

35
35
28
4,8
35
21
28
35
40
21
35

8. Avec la souris, sélectionner les colonnes H a Q, a l'aide de leur lettre, puis cliquer sur le bouton droit
de la souris pour afficher le menu contextuel, suivi de Masquer.
9. Cliquer sur Fichier/Informations, puis sur le bouton [Protéger le classeur|, puis sur Protéger la feuille
active dans la liste déroulante,
10. Lorsque le dialogue Protéger la feuille apparaitra, entrer le mot de passe fourni par la direction
générale. Puis cliquer sur le bouton .

Protéger la feuille

| Mot de passe pour ater la protection de la feuille :

Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

| Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille a:

Sélectionner les cellules verrouillées
Sélectionner les cellules déverrouillées
DFormat de cellule
|:| Mettre en forme les colonnes
DFormat de lignes
Dlnsérer des colonnes
[ insérer des lignes
|:| Insérer des liens hypertexte
D Supprimer les colonnes
DSupprimerIes lignes A

11. Lorsque le dialogue Confirmer le mot de passe apparaitra, retaper le mot de passe entré
précédemment. Puis cliquer sur le bouton [OK].

Confirmer le mot de passe

Mot de passe:

Attention : sivous oubliez ou perdez votre mot de passe, il sera
impossible de le récupérer, |l est recommandé de conserver en
lieu sir une liste des mots de passe et des noms de feuilles et
classeurs correspondants [n'oubliez pas que les mots de passe

respectent la casse],

12. Cliquer ensuite sur Fichier/Enregistrer pour sauvegarder les modifications effectuées, puis fermer le

13.

fichier du modeéle.

Pour valider vos modifications, cliquez sur I'icone de la feuille de temps présent sur le Bureau
et vérifier le contenu de la liste déroulante de la cellule B2. Corriger au besoin, en suivant les

étapes précédentes.
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Si vous avez changé le nom du fichier, il faudra modifier le raccourci présent sur le bureau en
conséquence. Voir article 3.4.

2.2.2. Modification de la liste des périodes de paie annuelle

La liste déroulante de la cellule F2 couvre les 52 périodes de I'année de paie désirée. Lorsqu’il sera requis
de changer les dates des périodes au début de la prochaine année, procédez comme sulit :

1.

2.

10.

Ouvrir le Gestionnaire de Fichiers et se déplacer dans le répertoire \Documents\Modéles Office
personnalisés\.

Sélectionner la derniére version du fichier Modéle Feuille de temps 20xx (Office365).xItm, puis ouvrir
le menu contextuel en appuyant sur le bouton droit de la souris, puis sur le menu Ouvrir. Le fichier
Xltm s’ouvrira alors. Ne pas double cliquer sur le nom du fichier, car dans ce cas vous n’éditerez
pas le modele de document, mais une copie WORD.

Cliquer sur Fichier/Informations, puis sur Oter la protection dans la section Protéger le classeur.
Lorsque le dialogue Oter la protection de la feuille apparaitra, entrer le mot de passe fourni par la
direction générale. Puis cliquer sur le bouton .

Gter la protection de la feuille

Mot de passe: |

Lorsque le choix Oter la protection aura disparu, cliquer sur la fleche pointant vers la gauche dans le
haut de I'écran, a gauche.

Avec la souris, sélectionner les colonnes H a Q, puis cliquer sur le bouton droit de la souris pour afficher
le menu contextuel, suivi de Afficher.

Se positionner dans la colonne M22, puis modifier la date souhaitée de début de la premiére période
de paie de I'année, puis appuyer sur Entrée. La liste des 52 périodes de paie suivantes devraient alors
se mettre a jour.

Date initiale des plages horaires (a modifier) K4
2021-01-03

Avec la souris, sélectionner les colonnes H a Q, a I'aide de leur lettre, puis cliquer sur le bouton droit
de la souris pour afficher le menu contextuel, suivi de Masquer.

Cliquer sur Fichier/Informations, puis sur le bouton [Protéger le classeur], puis sur Protéger la feuille
active dans la liste déroulante,

Lorsque le dialogue Protéger la feuille apparaitra, entrer le mot de passe fourni par la direction
générale. Puis cliquer sur le bouton .
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Protéger la feuille

| Mot de passe pour ater la protection de la feuille :
|

Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille a:

Sélectionner les cellules verrouillées
Sélectionner les cellules déverrouillées
DFormat de cellule
|:| Mettre en forme les colonnes
DFormat de lignes
Dlnsérer des colonnes
[ insérer des lignes
|:| Insérer des liens hypertexte
DSupprimerIes colonnes
DSupprimerIes lignes

11. Lorsque le dialogue Confirmer le mot de passe apparaitra, retaper le mot de passe entré
précédemment. Puis cliquer sur le bouton [OK].

Confirmer le mot de passe

Mot de passe:

Attention : sivous oubliez ou perdez votre mot de passe, il sera
impossible de le récupérer. |l est recommandé de conserver en
lieu sir une liste des mots de passe et des noms de feuilles et
classeurs correspondants [n'oubliez pas que les mots de passe

respectent la casse],

12. Cliquer ensuite sur Fichier/Enregistrer pour sauvegarder les modifications effectuées, puis fermer le
fichier du modéle.

13. Pour valider vos modifications, cliquez sur I’icone de la feuille de temps présent sur le Bureau
et vérifier le contenu de la liste déroulante de la cellule F2. Corriger au besoin, en suivant les
étapes précédentes.

Si vous avez changé le nom du fichier, il faudra modifier le raccourci présent sur le bureau en
conséquence. Voir article 3.4.

3. Cas 2-Employés ayant un ordinateur dédié

3.1. Généralités

Cette situation concerne particulierement :

e Préposée a I'Accuell,
e Direction générale,

e Halte-Garderie,

e Intervention,

e Cuisines collectives.

Les modifications décrites par la suite doivent impérativement étre effectuées sur l'ordinateur de la
préposée a I’Accueil Le fichier du modéle de feuille de temps a utiliser se nomme Modéle Feuille de
temps 20xx (Office365).xItm (on doit utiliser la derniere version) et est localisé dans le répertoire
Documents\Modeles Office personnalisés de cet usager.
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3.2. Modifications permises

Voir article 2.2.

3.3. Mise ajour du modeéle sur les ordinateurs des employés ayant un
ordinateur dédié

A la suite des modifications effectuées précédemment, il faudra transmettre par courriel, le nouveau fichier
modele aux employés dont la liste apparait a la section 3.1, en leur indiquant que ce nouveau modeéle de
feuille de temps doit étre sauvegardé dans le répertoire \Documents\Modeéles Office personnalisés\ et
remplacer le fichier existant.

Sivous avez changé le nom du fichier, il faudra aussi leur demander de modifier le raccourci présent
sur le bureau en conséquence selon les directives de I'article 3.4.

3.4. Modification du raccourci sur le bureau (si requis)

Si le nom du fichier du modéle de feuille de temps a été modifié, il faudra alors demander aux employés
dont la liste apparait a la section 3.1 d’effectuer les opérations suivantes :

1. Détruire le raccourci de la version précédente de la feuille de temps présent sur le bureau.
2. Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le bureau et sélectionner I'option Nouveau/Raccourci.

Dans la fenétre suivante, cliquer sur le bouton |Parcourir...

»  Créerun raccourci
Pour quel élément souhaitez-vous créer un raccourci?

Cet Assistant vous permet de créer des raccourcis vers des programmes, fichiers, dossiers,
ordinateurs ou adresses Internet en local ou en réseau

Entrez 'emplacement de I'élément

Parcourir...

Cliquez sur Suivant pour continuer.

Annuler

3. Dans le dialogue affiché, sélectionner le fichier du modéle de feuille de temps pour lequel on veut créer
un raccourci sur le bureau, puis cliquer sur le bouton [OK].

|f Par

Sélectionnez I'élément désigné par le raccourci ci-dessous :

g 9. Feuille de temps 2024 (Office365).xlsm
o FR-E1-Pro (1).pdf
2 & FR-E1-Pro.pdf
# LogoCentreActionBenevoleSolangeBeauchamps.jpc
2 Mots de passe RDV 20231230.xlsx
. | Nouveau raccourci
@ ] PoE_Bu\\el_Camera_Quick_Stan_Guide_March_ZOZZ,\I
#% Raccourci vers Bureau (OneDrive - Personnel)

Annuler
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4. Cliguer ensuite sur le bouton Suivant et entrer le nom désiré pour ce raccourci. Cliquer ensuite sur le

bouton [Terminer]

&, Créer un raccourci

Comment souhaitez-vous nommer ce raccourci?

Entrez un nom pour ce raccourci

Feuille de temps 2024 (Office365) xlsm

Cliquez sur Terminer pour créer le raccourci

Terminer Annuler

5. L’icoéne suivant apparaitra alors :

il
|,

Ve
Feuille de temps

2024
(Office365)ulsim

6. Cliquer sur I'icone avec le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel, puis sur
Propriétés. Le dialogue suivant apparaitra alors.

-
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7. Cliquez sur le bouton Changer d’icéne, puis dans le dialogue suivant choisissez I'icobne de la montre
avec la fleche, puis cliquer sur le bouton , suivi du le bouton du dialogue précédent.

i
Rechercher des icbnes dans ce fichier :

1
systemRoot%)\System 32\SHELL32.dll ‘ Parcourir.

Sélectionner une icéne dans la liste d-dessous :

7 9BACP =
Wt HAAR -,
S xUe

m=sifwvE

OK Annuler

8. Le raccourci suivant devrait alors apparaitre sur le bureau. (\/

A
Feuille de temps
2024 (Office365)
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