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A propos du Manuel de paie canadien"

Le Manuel de paie canadien est le guide principal de Carswell sur les régles en matiere de
paie. Dans ce manuel de référence complet, vous trouverez les réponses a vos questions
au sujet de la paie. Ce manuel unique constitue la publication idéale pour les sociétés
ayant a leur service des employés dans plus d’une province. De plus, il vous permet de
trouver I’information dont vous avez besoin au bout de vos doigts. Tirez parti des
connaissances de professionnels d’expérience qui comprennent les complexités de la paie
au Canada.

B Le Communiqué

Nous vous tenons a jour relativement aux modifications législatives et aux
développements fédéraux et provinciaux. Le Communiqué comprend une chronique
réguliere qui met en relief les réponses aux questions les plus fréquemment posées
aux conseillers du Service d'assistance téléphonique des conseillers a la paie de
Carswell. (Voir ci-dessous.)

Le Canadian HRReporter

Nous vous livrons 26 fois par année le Canadian HRReporter, le journal chef de file
des professionnels des ressources humaines et de la paie au Canada. De plus, vous
avez acces en ligne aux numéros en cours et aux articles archivés.

Service sans frais d'assistance téléphonique des conseillers a la paie

Vous avez besoin d’assistance? Communiquez avec nos experts en matiere de paie.
Ils sont préts a vous aider a régler toute question dans ce domaine. Nos conseillers
mettront a votre disposition leur expertise, et ils vous assisteront, de fagcon personnelle
et individuelle, en frangais ou en anglais. Obtenez des réponses immédiates d’une
source fiable lorsque vous en avez besoin! Pour plus de détails, voir Coordonnées
pour obtenir de I’assistance a la page 15.

Configuration minimale requise

Pentium IIT 400 MHz ou systtme AMD équivalent ou versions suivantes
RAM : 128 MB

Résolution d’écran minimale : 1024 x 768

Internet Explorer 6 ou Firefox avec les plus récentes rustines et mises a jour




Comment ouvrir une session et changer votre mot de
passe

1. Pour ouvrir une session dans le Manuel de paie canadien, utilisez un logiciel de
navigation et rendez-vous a I’adresse www.carswellbusiness.com.

Home Contact Us
HUMAN RESOURCES AND COMPLIANCE
Law | BUsINESS | FiNanCE
[ogn |
Home LOGIN
Contact Us E i Please enter your Login Name and Password and select the desired product,
\ J “,
Login Hame | ldentification d'usager:
I
Password / Mot de passe:
I
Product / Produit:
| Manuel de paie canadien (MPC) V|
L Submit f Soumettre ] [ Feset/ Rétahlir ]
CARSWELL. THOMSON REUTERS
Home pbout Carswell Contact Us Privacy Policy  License Agreement @ Thomson Reuters Canada Limited
Figure 1

2. Entrez votre identification d’usager et votre mot de passe dans les champs prévus a
cette fin.

3. A partir du menu déroulant Produit, sélectionnez Manuel de paie canadien (MPC).

4. Cliquez sur Soumettre.

La premiere fois que vous ouvrirez une session dans le Manuel de paie canadien, la
licence d’abonné aux services en ligne de Carswell apparait. Veuillez consulter ce
contrat de licence.
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CD-ROM LICENCE AGREEMENT
Carswell, a division of Thomson Reuters Canada Limited

The following contains the licence terms, conditions and agreements between Carswell and the Licensee,
pertaining to the Electronic Product referred to in the Order Form issued by Carswell. Please note that differing
licence terms apply to the Evaluation Period and after Acceptance.

THIS IS A LICENCE TO USE THE PRODUCT, NOT A SALE. THE INSTALLATION OF THIS PRODUCT

CONSTITUTES YOUR AGREEMENT TO BE BOUND BY THE TERMS AND CONDITIONS WHICH APPLY TO
FDHERFIN CONSTITHTES YOUR AGRFEMENT TO S/

To access this Carswell product, you must enter a new password and aceept the Carswell License Agreement. The
Password must be at least 6 characters and may only include letters, digits. hyphens and underscores, The Carswell Enter your Hew Password: I:l

License agreement is viewed using Adobe Acrobat.
Confirm your Hew Password: l:l
"‘“&f;;’;. z Accept Decline

Figure 2

A la page de la licence d’abonné, 1’on vous demandera d’entrer un nouveau mot de
passe. En entrant un nouveau mot de passe, vous acceptez les modalités du contrat
de licence de Carswell. Confirmez votre mot de passe en I’entrant une deuxieme fois et
cliquez sur Accepter.

Page d’'accuell

Une fois que vous ouvrez une session dans le Manuel de paie canadien, la page d’accueil
suivante apparait :

MANUEL DE PAIE CANADIEN

WUE DOC § ANNULER L& A53ISTANT DE
AESULTHTS |qu DUCUMENT‘VUE RESULTATS| RECHERCHE OFTIONS RECHERCHE BIDE BVERTISSEMENT ‘ COMMENTRIRE | DECONMEXION

Doc. précédent  Doc. suivant Résultst Résultat Annuler les

avecrésultst  avec résultst  précddent suivant résultats SOTETERES (R (e Autres liens... v | Gao
_ B> Derniére mise a jour: le 19 novembre, 2009

MANUEL DE PAIE CANADIEN
QU'AIMERIEZ-VOUS FAIRE?

Manuel de paie canadien

Consulter les
derniéres
nouvelles du

Effectuer une Consulter le

recherche dans linumére courant]
le Manuel de du Communiqué|
paie canadien du Manuel de

HRRéporter

paie canadien

THOMSON REUTERS

CARSWELL.

@ Thomson Reuters Canada Limitée

Figure 3

La page d’accueil est un assistant de recherche qui met a votre disposition plusieurs
options de recherche. Pour plus de détails, voir L’Assistant de recherche a la page 7.




Plan du site et composantes de I'écran
(2] (3) (4]
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© Table des matieres La fenétre de la table des matieres, située dans le volet de gauche,
met a votre disposition un sommaire interactif complet de chaque
chapitre avec des liens permettant d’accéder a des documents
spécifiques dans les chapitres. Pour dérouler un titre, cliquez sur le
bouton +. Pour consulter un document, il vous suffit de cliquer sur
I’icone du document [El ou sur le titre du document.

® Outils de recherche Les outils de recherche suivants sont situés au-dessus de la table des
matieres : une case de recherche de base et un menu déroulant avec
des formulaires permettant d’effectuer une recherche plus complexe.
Pour plus de détails, voir Effectuer une recherche a la page 7.

© Barre doutils La barre d’outils, située en dessous de la banniere « Manuel de paie
canadien » met a votre disposition des options vous permettant de
modifier I’affichage de votre fenétre du document afin de voir le
document et la liste des résultats (Vue doc/résultats), le document
seulement (Vue document) ou les résultats seulement (Vue résultat).
Vous pouvez aussi accéder a I’ Assistant de recherche, annuler votre
recherche et modifier les options dans votre table des matieres en
cliquant sur le bouton Options. Pour plus de détails, voir Barre




O sarre de navigation

9 Mettre fin a une
session

@ Volet de la liste des

résultats

0 Fenétre du document

Barre d’outils

d’outils ci-dessous.

La barre de navigation, située en dessous de la barre d’outils,
comprend des liens vous permettant de naviguer dans les documents
trouvés. Pour plus de détails, voir Barre de navigation a la page 6.

Pour mettre fin a votre session dans le service, cliquez sur le bouton
Déconnexion.

La liste des résultats, située au bas du volet de droite, affiche une
liste de tous les documents qui correspondent a vos criteres de
recherche.

La fenétre du document, située dans le volet de droite, affiche le
document en cours. Lorsque vous avez effectué une recherche, vos
termes de recherche seront surlignés dans le document.

VUE DOC / . ) |1 | ANMULER LA | ) ASSISTANT DE
RESULTATS VUUE DOCUMENT | VUE RESULTATS RECHERCHE OPTION S RECUERCHE
AIDE | AVERTISSEMENT | COMMENTAIRE | DECONNEXION

Figure 5

Utilisez les options de la barre d’outils pour modifier I’ affichage de votre fenétre du
document et de la table des matieres. Vous pouvez choisir une option parmi plusieurs

options d’affichage.

Bouton

Cliquez sur ce bouton pour :

Vue doc/résultat

Séparer la fenétre de facon horizontale en deux volets, de
maniere a pouvoir voir le document et la liste des résultats
simultanément.

Vue document

Afficher seulement le document en cours dans le volet de
droite.

Vue résultat

Afficher la liste des résultats seulement dans le volet de droite.

Annuler larecherche

Annuler la recherche en cours de votre base de données.

Options

Personnaliser votre affichage de la table des matieres.




Bouton

Cliquez sur ce bouton pour :

Assistant de recherche

Accéder a I’ Assistant de recherche ou a la page d’accueil.

Aide

Obtenir le guide de I’utilisateur.

Avertissement

Obtenir I’avis de non-responsabilité ainsi que le lien vous
permettant d’accéder au contrat de licence de produit.

Commentaire

Envoyer vos commentaires a Carswell.

Déconnexion

Mettre fin a votre session de recherche dans le Manuel de paie
canadien.

Barre de navigation

Doc. précedent  Doc. suivant

Resultat Resultat Annuler les

avec résultat avec résultat precédent suivant résultats L T rence LTI
Autres liens... w | Gl:ll
Figure 6

Apres avoir sélectionné un document dans la liste des résultats, vous pouvez parcourir
manuellement ce document afin de repérer les occurrences de vos termes de recherche.
Vous pouvez utiliser les options situées dans la barre de navigation pour naviguer dans
vos résultats de recherche et vos documents.

Bouton

Cliquez sur ce bouton pour :

Doc. précédent avec
résultat

Charger le document précédent qui contient des résultats de
recherche.

Doc. suivant avec
résultat

Charger le document suivant qui contient des résultats de recherche.

Résultat précédent

Passer d’un terme de recherche au terme de recherche précédent dans
le document en cours.

Résultat suivant

Passer d’un terme de recherche au terme de recherche suivant dans le
document en cours.

Annuler les résultats

Annuler le surlignage des termes de recherche dans le document en
cours. (Pour que le surlignage réapparaisse, il vous suffit de cliquer a




Bouton

Cliquez sur ce bouton pour :

nouveau sur I’hyperlien du document a partir de la liste des résultats.)

Synchroniser

Mettre a jour la table des matieres afin de voir ou se trouve le
document dans la base de données.

Reférence Voir la fenétre de la référence. La fenétre de la référence affiche
I’emplacement du document en cours.
Imprimer Imprimer le document en cours ou la liste des résultats.

Autres liens

Obtenir une liste d’autres sites Internet en matiere de paie.

Effectuer une recherche

Il existe plusieurs options de recherche :
e [’ Assistant de recherche du MPC

e [a Recherche de base

e [a Recherche avancée

B [’'Assistant de recherche

L’ Assistant de recherche du MPC apparait automatiquement lorsque vous ouvrez une

session dans le Manuel de paie canadien.

Vous pouvez également accéder a I’ Assistant de recherche du MPC en cliquant sur
Assistant de recherche dans la barre de navigation située dans la partie supérieure de
chacune des pages, a partir de la table des maticres située dans le volet de gauche, ou
encore, a partir du menu déroulant Liste de formulaires de recherche situé au-dessus
de la table des matieres.

[> Derniére mise i jour: le 19 novembre, 2009

MANUEL DE PAIE CANADIEN
QU'AIMERIEZ-VOUS FAIRE?

Consulter les
derniéres
nouvelles du

Effectuer une Consulter le
recherche dans inuméro courant|
le Manuel de du Communiqué

paie canadien du Manuel de
paie canadien

HRRéporter

Figure 7
Vous pouvez choisir parmi trois options :




Un écran de recherche personnalisé Deux raccourcis vers des documents en
matiére de paie

e Effectuer une recherche dans le Manuel e Consultez le numéro courant du
de paie canadien Communiqué du MPC et les
numéros antérieurs
e Consultez les dernieres nouvelles du
Canadian HRReporter

Ecran de recherche personnalisé

Cliquez sur le bouton Effectuer une recherche dans le Manuel de paie canadien
pour obtenir un formulaire de recherche personnalisé afin d’effectuer une recherche
dans un type spécifique de données. Une fois que vous avez accédé au formulaire de
recherche, il vous suffit d’entrer vos criteres de recherche et de cliquer sur
Rechercher.

Formulaire de recherche du Manuel de paie canadien

- Etape 1 : Entrez vos critéres de recherche

Sélectionnez le contenu dans leguel vous désirez exécuter une recherche

[~ Rechercher dans tout le contenu du Manuel de paie canadien

R'ec_herl;her dans Mise a jour [~ Rechercher dans Bulletins budgétaires
legislative

r Rechercher dans Liste de Rechercher dans Rémunération et
contréle de fin d'année avantages imposables

r Rechercher dans Régimes d'assurance

I~ Rechercher dans Retenues hospitalisation et santé

RECh?rCher. dans Normes du I~ Rechercher dans Accidents du travail
travail et d’emploi

r Rechercher dans Compte rendu
mensuel

Mot-clé : |

r Etape 2 : Cliquez sur Rechercher pour visualiser les résultats

Rechercher Annuler

Figure 8

B Recherche de base




Pour effectuer une recherche de base dans la série complete de documents, entrez vos
termes de recherche dans la case Rechercher. Vous pouvez utiliser des opérateurs
booléens pour créer votre recherche. Pour plus de détails, voir Opérateurs booléens a
la page 10.

"ceszation d'emploi Rechercher

Liste de formulaires de recherche %
Figure 9

Apres avoir effectué une recherche de base, les liens aux documents qui contiennent
vos termes de recherche ainsi que leur référence seront affichés dans le volet de la
liste des résultats de recherche. Par exemple, lorsque vous cherchez le terme
cessation d’emploi, les résultats suivants apparaissent dans la fenétre :

Résuttets pour "cessation d emploi” 1- 20 ce 29 résuttats Extraits de document: | Désactivé 2

Communigué du Manuel de
paie canadien

Communigué du Manuel de @

1. 100% [2) Hovembre 2009

Hyperlien du

2. g7% [2) Juinjuillet 2009 document

paie canadien

Avril 2009 Communigué du Manuel de
1 @ paie canadien @

| £

Figure 10

Le premier document de votre liste des résultats apparaitra automatiquement dans la
fenétre du document. Pour voir un autre document de la liste, cliquez sur son
hyperlien. Pour plus de détails, voir Naviguez dans la liste des résultats a la page 12.




B Opérateurs booléens

Pour créer une recherche de base, vous pouvez utiliser I’un ou I’autre des opérateurs

booléens suivants :

Opérateur Exemple Résultat
un deux . .
Trouve les documents contenant a la fois un
Et un & deux
et deux.
un et deux
moi | toi . .
Ou . | . Trouve les documents contenant moi ou foi.
mo1 ou tol
. “€tre ou ne pas Trouve les documents contenant
Expression

Caractere de
remplacement
unique
Caractere de
remplacement
multiple
Racine (forme
lexicale)

Synonyme

B Recherche avancée

étre”

t?1le
ce??

a*n
qu*

cour%

alerte$

I’expression exacte étre ou ne pas étre.

Trouve les documents contenant tuile, toile,
etc. ou ceci, cela, cent, etc.

Trouve les documents contenant an,
addition, action, etc. ou qui, quoi, quand,
etc.

Trouve les documents contenant courir,
couru, courrait ou courant.

Trouve les documents contenant alerte,
actif, vif, éveillé, etc.

La Recherche avancée vous permet d’effectuer des recherches complexes avec
opérateurs booléens sans que vous ayez a savoir comment structurer une requéte avec
opérateurs booléens. Vous pouvez effectuer une recherche dans la série complete de
documents ou dans une ou des parties spécifiques. Lorsque vous sélectionnez
Recherche avancée, des cases a cocher apparaissent dans la table des matieres.
Utilisez ces cases a cocher pour limiter votre recherche a une ou des sections

spécifiques.




Liste de formulaires de recherche +

Liste de formulaires de recherche
Aszszistant de recherche

Liens - termes de paie courants
Recherche avancee

Recherche avancée

Vous Hectuer une BUUE. ectivns de la lable des malieres (dans e
. Pur retourner 4 i ez s e buulon Fermer o dessus.
Manuel de paie canadien Recherche de documeite..
du Manuel de pase canadi conlenast TOUS ces mols .
- S| e contenant AUCUN o ces mets -

Cansenant U 041 PLUSELIRE i cos mats -

Casesa %

cocher el contensnt cette EXPRESSION EXACTE

&f CoNensat cas mats A PRUXMITE s uns 048 autres.

7 Recheche daulies Trsmes de ces mebs (par snene)
I Recherche de symoymes (thesaurus)

Afficher le conbexte dans la kste des resullals de la recherche | Dessctive (¥

[ pecnercher | anmuer |

Figure 11

Pour créer votre recherche, il vous suffit d’entrer vos termes de recherche dans les
cases fournies a cette fin. Vous pouvez facilement limiter le contexte de votre
recherche en sélectionnant une ou des sections dans la table des matiéres.

La Recherche avancée vous permet de rechercher des domaines spécifiques d’intérét
en utilisant les options suivantes :
e contenant tous ces mots
ne contenant aucun de ces mots
contenant un ou plusieurs de ces mots
contenant cette expression exacte
contenant ces mots a proximité les uns des autres

Vous pouvez aussi ajuster votre recherche en trouvant d’autres formes lexicales de
vos mots ou des synonymes.
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Afficher le contexte dans la liste des résultats de la recherche : Cette option
modifie la quantité d’information contextuelle affichée pour chaque résultat. Le
contexte peut vous aider a déterminer si un document refléte ce que vous recherchez.
Sélectionnez court, moyenne ou détaillé pour obtenir le nombre de mots contextuels
que vous désirez voir affichés de chaque c6té des mots-clés.

Résultats pour “cessation d'emploi™ 1 - 20 de 29 résultats Extraitz de document: 4
1. 100% @ Hovembre 2009 Communicué du kManuel de paie @

canadien

L. Een2010. - Mize & jour des sections 16.6.3, Rémunéra‘tion et cessation d'emploificenciement (Mouveau-Brunswick), 16.7.3,
Rémunération et cessation d'emploificenciement (Mouvelle-Ecosse), 16.11.5, Rémunération et cessation d'emploificenciement (Terre-
Meuve-et-Labrador), et 16.13.3, Rémunération et cezsation d'emploificenciement (vukon), pour sjouter des renseignements
supplémentaires. - Mize & jour...

... couverts par les exigences de la Loi en matiére de cessations d'emploi et de départs, aprés certaines modifications. ..

.. QUEBEC ...

... Annonce des tauwx...

... heures supplémentaires, au cours des guatre semaines complétes précédant la cessation d'emplai. | doit verser lndemnité
compensatrice de préavis dans les 30..

|<

Figure 12

Naviguer dans la liste des résultats

Le volet de la liste des résultats de recherche met a votre disposition plusieurs outils de
navigation.

Au bas du volet de la liste des résultats, cliquez sur la fleche qui pointe vers le bas [=]
pour charger la prochaine page de la liste des résultats. Cliquez sur la double fleche qui

pointe vers le bas pour charger la derniere page de la liste des résultats.

Dans la partie supérieure du volet de la liste des résultats (situé a la page 2 et aux pages

subséquentes seulement), cliquez sur la fleche qui pointe vers le haut =1 pour charger
la page précédente de la liste des résultats. Cliquez sur la double fléche qui pointe vers

le haut =1 pour charger la premiere page de la liste des résultats.
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Termes de paie courants

Utilisez cet outil pour vous aider a raffiner des sujets de recherche et a choisir des termes
qui vous permettront d’effectuer une recherche efficace.

Sélectionnez Liens — termes de paie courants a partir du menu déroulant Liste de
formulaires de recherche.

Liste de formulaires de recherche

Liste de formulaires de recherche LIENS - TERMES DE PAIE COURANTS

Aszsistant de recherche

Liens - termes de paie courants
Recherche avances # GSalaires assurables/cotisables. Tableau 22.1

Accidents du travail

# Plafonds des gains assurables. Tableau 22.2

Allocations
e Vétement 2.7
* Hepas 25
® Frais de déménagement, 2.8

Hyperlien du
document

Allocation de retraite
» Allocation de retraite. 2.6
& Déclaration de fin d'année, 2.6.1
» Transfert dune allocation de retraite, 2.6.2

Assurance-emploi
® Déclaration d'assurance-emploi, 6.1
* Rémunérations assurables, 6.3
# Calcul des cotizations d'A-E. 6.4
& Réduction du taux de cotisation d'assurance-emploi, 6.5
* Relevé d'emploi (RE). 6.8
* Annexe - Assurance-emploi 6.13

Figure 13

Pour accéder au document pertinent, cliquez sur un hyperlien.

Imprimer

Pour imprimer le document en cours dans la fenétre du document ou la liste des résultats,
cliquez sur le bouton Imprimer situé dans la barre d’outils ou utilisez I’option
d’impression de votre logiciel de navigation.

Pour imprimer une partie de texte sélectionnée, surlignez le texte et, a partir de la barre
d’outils de votre logiciel de navigation, cliquez sur Fichier, puis sur Imprimer. Dans la
boite de dialogue Imprimer, choisissez Sélection, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

Lorsque vous imprimez des tableaux ou des graphiques, assurez-vous de faire un apercu
avant impression avant d’imprimer. Lorsque vous imprimez certains tableaux, vous avez
parfois besoin de choisir I’ orientation paysage. Pour changer 1’orientation de votre page,
a partir de votre logiciel de navigation, cliquez sur Fichier puis sur Mise en page et, dans
la section Orientation, sélectionnez Paysage.

13




Copier et coller de I'information

En utilisant votre souris, surlignez 1’information que vous désirez copier et coller. A
partir du menu Edition de votre logiciel de navigation, sélectionnez Copier. Puis, a partir
du menu Edition de votre logiciel de traitement de texte, sélectionnez Coller.

Rester a jour

Consultez le Communiqué du Manuel de paie canadien et les dernieres nouvelles du
Canadian HRReporter pour rester a jour sur les questions reliées aux ressources
humaines.

Accédez a ces ressources a partir de 1’ Assistant de recherche ou de la page d’accueil.
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Coordonnées pour obtenir de I'assistance

1-800-387-5164

(Canada et Etats-Unis)

416-609-3800

(Appels provenant de Toronto et de I’étranger)
ppels p g

Type d’assistance Heures Courriel

Service alaclientele 8h30a 17 h30HNE carswell.addresschange @thomsonreuters.com

Abonnement/courriel/ (Lundi au vendredi)
adresse
Aide 2 la recherche 8h30a21 hHNE carswell.reference @thomsonreuters.com

(Lundi au vendredi)

Service de soutien 6h 302323 hHNE carswell.techsupport @ thomsonreuters.com
technique (Lundi au vendredi)
7h30a20h HNE

(Samedi et dimanche)

Formation a la 8h30a16h50 HNE carswell.learning @thomsonreuters.com
clientele (Lundi au jeudi)

8h30a13 hHNE

(Vendredi)

Service d'assistance téléphonique des conseillers a la paie

Heures : 8h302a12h30,13h30a16h45 HNE
(Lundi au vendredi)

Téléphone :  416-609-0152 (abonnés de Toronto)
1-800-661-6828 (abonnés hors de Toronto)

15 C97020-FUG-1109




