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Guide – Gestion du temps pour Clara/Omnivox pour les employés 
 

Accès au module Gestion du temps 
 

1- Se connecter dans son usager Omnivox : Omnivox - Collégial international Sainte-Anne 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sainteanne.omnivox.ca/Login/Account/Login?ReturnUrl=%2fintr%2f
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2- Aller dans la section Gestion du temps 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- Vous serez redirigez sur la page de Gestion du temps. Vous pouvez selon le besoin faire différentes 
opérations. 

a. Visualiser vos transactions ou banques de temps. 
b. Faire des feuilles de temps. 
c. Ajouter des absences. 
d. Demander des vacances. 
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Feuille de temps 
Selon votre situation, les feuilles de temps sont nécessaires pour les employés à temps partiel, occasionnel, sur 
appel ou pour ajouter des heures hors du commun/exceptionnelles (ex. portes ouvertes, admissions, 
déplacement d’urgence, heures supplémentaires, etc.). 

1- Sur la page Gestion du temps, sélectionnez +Nouvelle feuille de temps. 
2- Sélectionner une Date de début. 

a. Votre groupe, Service/Discipline et Fonction seront remplis automatiquement. 
i. Si vous possédez différentes fonctions, choisissez la bonne fonction à utiliser pour la 

transaction. 
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3- Choisissez le Revenu pour la transaction de temps. 
a. Selon votre fonction vous aurez une liste de revenu disponible. 
b. Pour chaque type de revenu différent, vous devez faire une nouvelle feuille de temps. 

i. Ex. vous avez fait du temps supplémentaire un mercredi (temps et demi) et le samedi 
(temps double), il faut faire 2 feuilles de temps. 
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4- Sélectionner la journée à ajouter des heures et entrer le nombre d’heures. 
a. Vous pouvez le faire jour par jour. 
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b.  Faire une répartition automatique si vos heures étaient constantes sur un cycle de paie. 
i. Ex. 35h/semaine = 70h/paie, Clara répartie 7h/jour. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5- Sauvegarder votre feuille de temps.  
6- Soumettre votre transaction. 
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Absences 
Les demandes d’absences fonctionnent exactement de la même manière que pour l’ajout des feuilles de temps.  

1- Sur la page Gestion du temps, sélectionner +Nouvelle absence. 
2- Sélectionner une Date de début. 

a. Votre groupe, Service/Discipline et Fonction seront remplis automatiquement 
i. Si vous possédez différentes fonctions, choisissez la bonne fonction à utiliser pour la 

transaction. 
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3- Choisissez le Motif de l’absence pour la transaction de temps. 
a. Selon votre fonction vous aurez une liste de revenus/absences disponibles. 
b. Un seul motif d’absence est accepté par transaction. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4- Écrire un commentaire pour la justification de votre absence. 
5- Entrer le nombre d’heures à utiliser dans la banque d’heures sélectionnée. 

 

 

 

 

 

6- Sauvegarder votre absence. 
7- Soumettre votre transaction. 
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Vacances 
Les demandes de vacances fonctionnent presque de la même manière que pour l’ajout des feuilles de temps et 
les absences. 

1- Sur la page Gestion du temps, sélectionner +Nouvelle demande de vacances 
2- Si votre demande est pour des journées consécutives, sélectionner une Date de début ET une Date de fin. 

a. Votre groupe, Service/Discipline et Fonction seront remplis automatiquement 
i. Si vous possédez différentes fonctions, choisissez la bonne fonction à utiliser pour la 

transaction. 
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3- Choisissez un code de vacances pour la transaction de temps. 
a. Si votre banque de vacances manque d’unité disponible, la différence des heures seront 

automatiquement mise en sans solde. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4- Écrire un commentaire pour la justification de votre vacance. 
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5- Le total d’heures sera automatiquement calculé avec l’intervalle et le pourcentage d’absences pour les 

dates sélectionnées. 
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6- Cependant, vous pouvez les sélectionner aussi manuellement en cliquant sur Définir des heures par jour. 
i. Ceci fonctionne seulement pour des jours dans un même cycle de paie.  

ii. Ex. vous voulez mettre 3j de vacances un 7h le 17 novembre, le 21 novembre et le 24 
novembre.  

1. Le 17 et le 21 sont dans le même cycle de paie.  
2. Tandis que le 24 est dans un autre cycle, donc vous devez faire une autre 

transaction pour ce 7h de vacances. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7- Sauvegarder. 
8- Soumettre votre transaction. 
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Soumission 
 

Lorsque vous sauvegardez une transaction de gestion du temps, votre demande n’est pas nécessairement 
soumise. 

1- Vous pouvez soumettre directement dans la demande, après la sauvegarde, en cliquant sur le bouton 
Soumettre en haut. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2- Sinon, dans la page de Gestion du temps, vous pouvez cocher toutes vos transactions à soumettre et 
cliquer sur soumettre en bas. 
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Feuille de temps automatique 
Pour plusieurs votre feuille de temps sera mise, selon votre Fonction et votre Service/Discipline, comme étant 
automatique par le système. Ainsi, vous n’avez pas à remplir de feuille de temps à chaque paie, mais seulement à 
remplir les écarts (ex. absences, heures supplémentaires, temps à mettre en banque, etc.). 

1- Sur la page Gestion du temps, sélectionner +Nouvelle feuille de temps. 
2- Cliquer sur Horaire. 
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3- Vous pouvez visualiser les détails. 
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Autres informations pertinentes 

1- Vous pouvez aussi supprimer une demande en cliquant sur la flèche  à droite de vos transactions. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2- Vous pouvez aussi modifier une demande soumise en cliquant dessus et en faisant Reprendre. 
 
 
 
 
 

 

 

 

3- Pour voir le détail de vos banques de temps, cliquez sur Consulter mes banques de temps. 
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Guide – Gestion du temps pour Clara/Omnivox pour les 
gestionnaires 

Accès au module Gestion du temps 
  

1- Se connecter dans son usager Omnivox : Omnivox - Collégial international Sainte-Anne 
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2- Aller dans la section Gestion du temps 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- Vous serez redirez sur la page de Gestion du temps. Vous pouvez selon le besoin faire différentes 
opérations. 

a. Visualiser vos transactions ou banques de temps. 
b. Faire/ Approuver des feuilles de temps. 
c. Ajouter/ Approuver des absences.D 
d. Demander/ Approuver des vacances. 
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Remplir une transaction de temps pour un employé à votre charge 
Ceci fonctionne exactement comme pour faire toute autre transaction comme présentée plus haut.  

La seule différence est au niveau du champ Employé. Vous pouvez ouvrir une boite de recherche et chercher le 
nom, le prénom ou le numéro de l’employé dont vous voulez remplir une feuille de temps, une absence, des 
vacances, etc. 

1- Sélectionner le type de transaction que vous désirez remplir pour l’employé 
 
 

 

 

 

 

 

2- Cliquer dans la boite Employé 
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3- Rechercher l’employé 
a. Le résultat devrait sortir seulement les employés à votre charge qui réponde aux critères de la 

recherche. Vous pouvez faire l’astérisque (*) pour sortir tous v 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4- Remplir sa transaction de temps (voir le guide plus haut) 
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Affichage des Transactions de temps 
En étant intervenant pour la gestion du temps des employés qui sont à votre charge, vous devrez traiter les 
transactions de ceux-ci. Dans la page de gestion du temps, vous pouvez filtrer, paramétrer l’affichage des 
transactions que vous voulez traiter. 

1- Cliquer sur Paramètres d’affichage 

 

 

 

 

 

 

 

2- Choisissez les options et filtres à appliquer 
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Approbation 
Une fois les transactions que vous vouliez traiter sont affichées, vous pouvez les approuver ou les refuser. 

1- Pour approuver, vous pouvez cocher :  
a. Une par une toutes les transactions que vous voulez approuver manuellement 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

2- Cliquer sur Approuver 
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Refus 
 

Pour refuser ou remettre une transaction pour un ajustement à apporter part l’employé 

1- Cliquer n’importe où sur la ligne concernée pour entrer dans la transaction de temps. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2- Sélectionner l’option de refuser en haut à droite de la page.  
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3- Entrer une explication du refus et choisir l’étape à qui la transaction doit être retournée pour des 
modifications. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4- La feuille sera retournée comme ceci a l’employé et il peut cliquer sur détail pour voir l’explication du refus. 
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