EXAGON nc.

SOFEMCLA SOLUTION DE GESTION PAR EXCELLENCE.

Capsule de formation

Modification d'une classification

Cette capsule de formation présente la méthode a utiliser pour corriger la classification
active dans le dossier d’'un employé.
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Correction d'une classification

Une erreur s’est glissée lorsque vous avez créé |'affectation d’'un employé et sa classification
et maintenant, cette classification est a I’état Officiel. Il est facile d’apporter des
modifications dans le respect des regles transactionnelles SOFE qui protégent l'intégrité de
vos données.

Présentation du concept

Dés son début, une affectation doit toujours avoir une classification active. Par ailleurs,
SOFE ne permet pas qu’une affectation ait deux classifications officielles débutant a la
méme date.

Procédure

La procédure a suivre compte trois étapes :
1. créer la nouvelle classification dans le dossier de I'employé;
2. annuler la classification erronée;
3. rendre officiel la nouvelle classification.
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Correction de classification

La procédure de modification d’une classification est simple, mais il est nécessaire de suivre
la bonne séquence d’événements pour respecter les principes de validation de SOFE.

1.  Ouvrir le dossier de I'employé concerné dans le menu employé.

) rDossier employé
Matricule (0000303 i ;
- - Lien demploi
Nom Dion .

tions employés

Prénom \Véronique

Nom usuel ‘ =Frabationfessal

Prénom usuel Transaction de création

Histarigue des transactions de modification

Nom naissance ‘

Béneficiaire

Téléphone bureau Poste tél.

o] Canfiguration employé

o] Suivi des avantages sociaux

o) Ahsence longue durée

Lien emploi princ. 10000001 ]Personnel de soutien avec Temporaire =
) : i - 7] Camet de santé
Affectation princ. J 1 B I
' 4] Suivi de performance
Unité adm.RH | [

&

[E:

i

i

iz

@{JAcces 4 I'6galits en emplai
- Zone de message & Perfectionnement
& Compétences
IE:
i
Iz
i
&
E:
[

Unité adm. RH : 000101 - Senice des finances i
Date dembache : 2007-05-07 o4 Diatation

o+ Rémunération

o1 Historique d'événement
o] Charge de cours

o Ternps et horaire

o] Assiduité

2 Plan de travail

2. Dans le menu de droite, cliquer sur Affectation.
La fenétre Sélection de I'affectation (RR0010) s'affiche.

ion [RROD1 0-00] - Bt

W' Exclure annulés [ Exclure fermés

Etat Date déhut Date fin  Titre emploi Poste:
- | 2007-05-21 10001 |Secrétaire {00102 [Secrétaire =

Joffciel

|
|
|
|
i |
|
|
|
l_

| | \
| | | \
| | | \
| | | \
| | | \
| | | \
| | | \
| | | \
l |_ l |

(4]

= L ' ’ D

Nouveau | Ouwrir |
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3. Sélectionner l'affectation dont la classification doit étre modifiée et cliquer sur
Ouvrir.

La fenétre Affectation (RR0006) pour I'employé sélectionné s’affiche.

Lien d'emploi Origine
Employe (0000303 [Dion, Véronigus (e Houvelle affectation auto. (0000001550 &y
Lien emploi }0000001 !Personnel de soutien avec Temparaire @ Nbr. tache(s) non terminée(s) |_2Q| Officiel ¥
Début |2007-05-07 Principal Fin Demande de personnel (00000027 @l

Code 10000001 | ,—O@ ,_OM ,—Og ,—Oﬂ Imputation

Debut [2007-05-07 | <2 &F| Fin [2007.05-21 <2/ & Fincont. T

. - - _ Mentilation
Type (00000001  [Principale <> I Principale ¥ <2 £F| Titulaire [ = Ve
Titre emploi |1 0001 |Secrétaire Heures au titre d'emploi : 35 Impact hut_ig_étiirg}
Zone de message
Poste |00102 |Secrétaire QJ Unite adm. RH - 000101 - Service des finances
Un: adr. BH - 000101 - Finances: Diate d'embauche | 2007-05-07

Haraite - Rémuneration automatique pour les employés seulement gui ont
- H35 (35 Heurefserm)
Sunérieur - Levesoue, Richard 00107 - Directeur servce des finances)

2k

Poste supér. : ;
L I | Déc. F.T. Déc. rém. auto.

Levesque, Richard

penduepar  Salaire | Primes  Avantagessociaus Demande de rémun.

Classification
Echelon
Date échelle |2007-03-01 Unité calcul |Heure Prime affact.

= Prii st 5 trav. 100.00
En date du [2011-05:20 | &) TR S
= Avantage sociaux Détail salaire

g G| Salaire 8.7500 Total 8.7500
Suppl. sal.
e ’7 Total selon %

Autres infos.

4. Dans la fenétre Affectation (RR0006), sélectionner I'onglet Salaire.
5. Cliquer sur la loupe a droite du champ Classification.
La fenétre Classification employé (RR0005) s’affiche.
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Employé (0000302  |Dion, Yéronique
Lien emploi l0000001 |Per50nne| de soutien avec Tempoaraire
Description IEcheHe salariale - Echelle personnel de soutien (10-25-01) - 0001 - Secrétaire

Commentaire |

L Wigueur Description. Salaire Supplément Total Etat
L] I!QOO?-OS-O? |Eche|\e salariale - Echelle personnel de soutien {10-35-01 5. 7500 0.0000 8.?5001'Oﬁicwel =
al |

|

Al | |
sl |
Al | |
sl I
|

|

|

Al |
sl
Al |
sl

Ouvrir | | Modif. groupeiéchelle | Maodif. échelon/salaire Action |

4|

j
|
|
[
|
[
|
[
\

4] B

6. Cliquer sur Modif. Groupe/échelle ou Modif. Echelon/salaire, selon I’élément a
corriger

La fenétre Modification du groupe d’échelle (RR0022-01) ou Modification
échelon/salaire (RR0022-02) s’affiche selon la commande activée.

I,
SP
X

) Etat
Transaction | ._ Action
Type trans. jRRMES
Date vigueur | 2007-05-07
Employé 0000303 |Dion, Véro

Histarigue ¢ Etat

Lien d'emploi 0000001  Personne| ReChil00% &5 0 a FH

Description | Secretaire Code | Salaie | Salaire min | Salaire max : _
Commentaire ) | ooo 37500 Provenance :_Saisie manuelle T
- Groupe d'échelle. ooz 89500

Type salaire Echelie salariale. 0003 91000

Groupe éch. | 10-35-01 Echellepe 0004

Unité calcul H Heure 0005 eures hehdomadaires |

. Echelon/Salaire . Affectation

Echelon Date &chelle’
Salaire | Salaire total 0.0000;

Bupplément salarial s = s
Séyq. TAC Rech. | Ok Annuler | Montant Pourcentage

l E

Modif. groupe/échelle Madif. échelon/salaire

7. Inscrire ou sélectionner I'information a modifier et sauvegarder la modification en

cliquant sur —/..
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Si une liste de valeurs est disponible, sélectionner la valeur de remplacement et
cliquer sur OK avant de sauvegarder.

8. Fermer la fenétre de modification ouverte et revenir a la fenétre Classification
employé (RR0005).

La nouvelle classification devrait s’afficher, mais a |'état de saisie initiale.

Employé (0000302  |Dion, Yéronique
Lien emploi l0000001 |Per50nne| de soutien avec Tempoaraire
Description IEcheHe salariale - Echelle personnel de soutien (10-25-01) - 0005 - Secrétaire

Commentaire |

Yigueur Description. Salaire Supplément Total Etat
8.7500 0.0000 | 8.7500 (Officiel
9.5500 0.0000 | 9.5500(Saisie initiale

|5

|2007-05-07 |Eche|\e salariale - Echelle personnel de soutien {10-35-01)

=i |

| |

=i |

| |

=i I
|
|

sl
s
|—|‘|

Ouvrir | | Modif. groupeiéchelle | Maodif. échelon/salaire Action |

.<|

1] >

9. Sélectionner la classification a remplacer en cochant sa case et cliquer sur Action.
La fenétre Action - cycle transactionnelle (MR1001) s’affiche.

Employe 0000303 |Dion, Véronique
Lien emploi 0000001 FPersonnel de soutien avec Temporaire
Description Eche\le salariale - Echelle personnel de soutien {10-35-01) - 0005 - Secrétaire

Commentaire

ngactionnel [MR1001-00] - Budgé 5
[ Vigueur Etat
E i | Jlar Cycle transactionnel . Autres actions possibles ; el A'_-
L1 |2007-05-07 |Echelle salar Wetie ailetatniial S Madifier | 95500 Saisie iniliale
| b Officialiser Annuler | |

Effacer la classification ]

] 5 i = 5 =

Ourir Modif. groupe/échelle Modif. échelonisalaire Action
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10. Cliquer sur Annuler.
La fenétre de confirmation s’affiche.

initiale

11. Cliquer sur Confirmer.

12. Dans la fenétre Classification employé (RR0005), sélectionner la classification a
rendre officielle.

13. Cliquer sur Action.
La fenétre Action — cycle transactionnelle (MR1001) s’affiche.

12007-05.07 |Echelle salar 5 - | o~ . 8 7500/ Annulé
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14. Cliquer sur Officialiser. Puis sur Confirmer dans la fenétre de confirmation.

Employé (00003023  |Dicr, Véronique

Lien emploi 0000001 ]Personnel de soutien avec Tempoaraire
Description |Echelle salariale - Echelle personnel de soutien {10-35-01) - 0005 - Secrétaire
Commentaire
o Vigueur Description Salaire Supplément Total Ftat
T §l2007-05.07 [Echelle salariale - Echelle personnel de soutien (10-35-01) 95500 0.0000 | 9.5500 [Oficiel &
T [[2007.05-07 [Echelle salariale - Echelle personnel de soutien (10-35-01) .7500 0.0000 | 5.7500 [Annule
g | | | ] |
g | | | I |
g | | | ] |
g | | | I |
g | | | ] |
g | | | I |
g | | | ] |
“ Il |_ | | |_ ___
£ R T i =
Ouvrir | | Modif. groupe/échelle | Madif. échelonisalaire | Action |

Informations complémentaires

Un document Officiel ne peut étre ramené a un état antérieur.

Une classification active est nécessaire pour toute la durée de |'affectation qui lui est liée.

Une affectation ne peut pas avoir deux classifications officielles pour une méme date.

Dans le cas évoqué dans ce document, la classification de remplacement doit étre inscrite

pour la méme date que la classification remplacée.
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