GUIDE Gestion du temps CLARA/Omnivox CSA
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Guide — Gestion du temps pour Clara/Omnivox pour les employés

Acces au module Gestion du temps

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

Omnivox

Collégial international Sainte-
Anne

No d'employé

00000 ®

Mot de passe

TIT R T T N YR @

Connexion >

Oublié votre mot de passe?

Premiére utilisation?


https://sainteanne.omnivox.ca/Login/Account/Login?ReturnUrl=%2fintr%2f

2- Allerdans la section Gestion du temps
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3- Vous serezredirigez sur la page de Gestion du temps. Vous pouvez selon le besoin faire différentes

opérations.

a. Visualiser vos transactions ou banques de temps.

Faire des feuilles de temps.
Ajouter des absences.
Demander des vacances.

a oo

¥ Omnivox

Gestion du temps

) Pt &g

Groupe [Tous

Type transaction Tous. 2
Etat Tous.

Numéro iransaction -
Période Toutes v
Regroupement I

Intervalle de noms P o [ |

Cocher toul  Décocher tout

Nouveile demande de.

Cormyrun mmsimniiin

I Consulter mes banques de temps (&) Babillard

Numéro a Employe Début Fin Foncion  Revenu Nb heures
Veuillez sélectionner les critéres de recherche désirés puis appuyez sur ‘Afficher’.
A “ > M [}

Préparation Approbation Att. paiement Retenue Annulée

Reguliéres 000 0,00 0.00 0.00 000 0,00
Absences 000 000 0,00 0.00 000 000
Vacances 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00
RAC 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00

Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Temps supp. 000 000 000 000 000 000
Primes 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Autres 000 0,00 0,00 0,00 000 0,00
Montant RAC 000§ 0008 000§ 000§ 000% 0,008

Comme



Feuille de temps

Selon votre situation, les feuilles de temps sont nécessaires pour les employés a 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 difféerentes fonctions, choisissez la bonne fonction a utiliser pour la
transaction.

Ajout d'une feuille de temps

Numéro (nouveau)
Employé . Début fonction
oy Fin fenction
Veuillez saisir ke numero Cemploye pour lequel vous falies cette transaction Taux horaire
%, Consulter coordonnées [ Etat des banques Multiplicateur 1.0000

Salaire annuel

Dot gt [ JSemmy

Vevillez saisir une date de début

Date fin
La date de fin cormespond a la date de fin de la période de cette transaction
Groupe | Veuillez sélectionner un employé et une date de début v|
Veevillez sélectionner un groupe pour la fonction choisie
Servicefdiscipline [Veuillez sélectionner un employé et une date de début v
Veuillez sélectionner un senice/discipling pour ke groupe choisi
Fonction | Veuillez sélectionner un employé et une date de début v|
Vesillez salectionner a fonciion de l'employe chois
Statut
Revenu 'y
Veuillez saisir un numéro de revenu pour la feuille de temps
Remplacement de Sélectionner I'employé remplacé
Justification
Vevillez saisir une justification pour 1a transaction
Nombre d'heures Dm11-02  Lun.i1-10  Marii-11_ Mer11-12_ JewM-13  Ven.11-14  Sam.11-15
(&) Répartition automatique des
Dim.11-18  Lun.11-17  Mar11-18  Mer11-19  Jeu.11-20  Ven.11-21  Sam.11-22 heures
Congés fériés
Heures total 0,00
Montant 0008

Connecté en tant qu'employé.

== e I



3- Choisissez le Revenu pour la transaction de temps.
a. Selon votre fonction vous aurez une liste de revenu disponible.
b. Pourchaque 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.

Ajout d'une feuille de temps

Numéro (nouveau) o '
+ JRecherche d'un revenu
5 + e de: un s désré dans Ia list b
Employé ) VS DOVE? 33154 2 NUMEID 00 12 e FEVEnt ChETEhe. L& K Ut Conlent 0es Caracleres Ge rEMpIaCement e e €5 et 75
. Uniguement les revenus pour les Feuile de temps’ sont affichés.
Veuillez saisir le nugro d'er
t. Consulter s.asmonnées Rechercher
- “ ‘

Date début 2025-4°13 | 1 (aaaa Numéro  Titre Assistance

VeulSz saisir une date de d

i i 1010 Temps réguller
Date fin "5025_”_13 1020 Temps régulier - Temps pariiel
'o’ L= date de fin corespond 3 | 1021 Temps régulier - TPA
*
- . -
Groupe K 44071 - Direction TI - ¢ 1040 Feuilles de temps (salaire régulier)
..’ Veuillez selectionner un grow 1041 Feuilles de temps (contractuel)
.
Service/discipihe 1107 - Direction du dé s Chargé da cours -credtt FC)
** Vevillez sélectonner un senv 1046 Gain de contrat - non crédité Autiliser pour les contractuels enseignants et les contractuel
+
*
chw 402-001 - Technicien.n 1048 Chargé de cours - crédité cours d'été (EE) Enseignant au régulier qui accepte des charges de cours dur...
. -
‘.‘ Veuillez selectonner la fonct oo o Chargé de cours - norme (ER) Enseignant au régulier dont la Cl est compléte et qui accepte
P L
.osmlu[ S01 - Régulier a temps Iy 1054 Chargé de cours - Remplagant norme (ER)

Revenu \ W <z > 1-10de28ftems &

Veuillez s3isic un numérll de

e LEEY F
RempIaceeRtder = = » » x » » u3elrilipgney | employe rer
"Eman

Justification
Veuillez saisir une justification pour |a transaction

Nombre d'heures Dim.11-08  Lun.11-10  Mar11-11  Mer11-12  Jeu.11-13  Ven11-14  Sam.11-15
Dim.11-18  Lun.11-17  Mar11-18  Mer11-18  Jeu.11-20 Ven1-21  Sam.11-22

Congés fénés
Heures total 0.00
Montant 0,005
Connecté en tant qu'employé.

|=] Répartition automatique des
heures




Ajout d'une feuille de temps

Numéro

Employée

Date début

Date fin

Groupe

Service/discipline

Fonction

Statut

Revenu

Remplacement de

Justification

Nombre d'heures

Heures total
Montant

Connecte en tant qu'employe.

(nouveau)
Début fonction
Fin fonction
veunez saiEn e numero o empioye pour lequed vous faites cette tranzaction Taux horaire
%, Consulter coordonnées Etat des banques Multiplicateur

2025-11-13 | 7 (aaaa-mm-jj)

Veuillez saisir une date de début

La date de fin comespond 3 |a date de fin de |a période de cefte transaction

[11071 - Direction TI - Coordination du développement techncv |
Veuillez sélectionner un groupe pour la fonction choisie

| 1107 - Direction du développement technologique v

Veuillez selectionner un service/discipline pour ke groupe choisi

[402-001 - Technicien.ne en informatique - Classe principale v |
Veuillez sélectionner Ia fonction de 'employé choisi

501 - Régulier a temps complet (permanent)

“ Feuilles de temps (salaire régulier)
Veuillez saisir un numéro de revenu pour la feullle de femps.

Sélectionner I'employe remplace

Veuillez saisir une justification pour la transaction

Dim_11-08 Lun.11-10 Mar 11-11 Mer. 11-12 Jeu 11-13 Ven 11-14 Sam.11-15
\ | | | o) | | |
Dim.11-16  Lun.11-17 Mar11-18  Mer11-18  Jeu.11-20 Ven.11-21 Sam.11-22

Congés fériés

7,00

4- Sélectionner la journée a ajouter des heures et entrer le nombre d’heures.
a. Vous pouvez le faire jour par jour.

EN PREPARATION (A)
2025-08-18

|==| Répartition automatique des
heures

I =



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.

Ajout d'une feuille de temps

Numéro (nouveau) EN PREPARATION (A)
" Début fonction 2025-08-18
Employe Fin fonction
Veuillez zaisir 2 numéro demployé pour lequel vous faites cette transaction Taux horaire
. Consulter coordonnées ﬂ'ﬁ Etat des ba nques Multiplicateur
Di

Répartition des heures automatique

.
Veuillez saisir le nombre d'heures a répartir. “
[70 .
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.. | — L_..t.' e g . Y
", . N . .
Statut v, 501 - Régulier a terfipg Wel (permanent) . .
L 4 N 4 \J .
g S . .
Revenu TM?' \  Feuilles d¥ #e1pps (salaire régulier) . .
Veuillez .'r';r‘ numéro de revenu pour Iﬁgile de temps “ ™Y
4 L Z
L d I} .
Remplacement de Sélectionner I‘emplﬂw ?Tplacé * . “ .
o, *, s
Justification Y2 3 L
a ., e
v, .. . .
Y, e, L
" Ta Y2 *
Veuillez saisir une justification pour la fransaction Y 'S . R I} e . s
Nombre d'heures Dim.11-02  Lun.11-10 Mar1l-11 Mer11-12  Jew.11-13 ’ag-ﬂ Sam.11-15
ﬁ,OO I b \==| Répartition automatique des“
DIMA1-16  Lun11-17  Mari1-13  Mer1i-19  Jew11-20  Veni1-21  Sail A heures
Congés fériés
Heures total 7,00
Montant

Connecte en tant qu'employe.
’ m‘ m

L
Veuillez saisir une justification pour la transaction

Nombre d'heures Dim.11-09 Lun11-10  Mar11-11  Mer11-12  Jeu11-13  Ven11-14  Sam.11-15
| 7,00 ‘ |7-UU | 7,00 ‘ |7:00 ‘ |7=DD | | ‘ =] Répartiion automatique des
Dim 11-16  Lun11-17  Mar11-18 Mer11-19  Jeu11-20 Ven11-21  Sam.11-22 heures
| 700 700 |7o0 700  [700 || |

Congés fériés

5- Sauvegardervotre feuille de temps.
6- Soumettre votre transaction.



Absences

Les demandes d’absences fonctionnent exactement de la méme maniére que pour U'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 a utiliser pour la
transaction.

Ajout d'une absence

Numéro (nouveau) EN PREPARATION (A)
- Début fonction
Employe Fin fonction
Weullez sa1%r e numero dempioye pour lequel vous faites cette transaction Taux horaire
. Consulter coordonnées 7 Etat des banques Multiplicateur 1.0000

Salaire annuel

I Date début 1 (aaaa-mmii) I

Viewillez saisir une date de début

Date fin
Lz date de fin correspond 3 |a date de fin de |2 péricde de cette transaction

Groupe Veuillez sélectionner un employé et une date de début v|
Veuillez sélectionner un groupe pour la fonction choisie

Serviceldiscipline Veuillez selectionner un employé et une date de début |
Vieuillez sélectionner un service/discipline pour le groupe choisi

Fonction [ Veuillez sélectionner un employé et une date de début v|
Veuillez sélectionner |a fonction de Femployé choisi

Statut

Motif de I'absence l:l \
Veuillez saisir un numéro de motif d'absence
Absence liee [

Champ optionnel. Veullez saisir e numéro de labsence précédente i cette absence est 1a suite dune
sutre

Justification

Veuillez saisir une justification pour la transaction

Nombre d"heures Dim. 1108 Lun.11-10 Mar 1111 Mer11-12  Jeu 11-13  Ven.11-14  Sam.11-15

| | | | | | |==] Absence définie par un infervalle de

Dim.11-16 Lun11-17  Mari1-18  Mer11-18  Jew11-20  Ven.11-21 Sam.11-22 dates

Congés fériés
Traitements -
Revenu Titre: revenu Bangue  Titre banque Date de debut Mb. heures
Aucun traitement

Heures total 0.00

Connecté en tant gu'employé.

e



3- Choisissez le Motif de 'absence pour la transaction de temps.

a.

b. Un seul motif d’absence est accepté partransaction.

Ajout d'une absence

Numéro

Employé

Date début

Date fin

Groupe

. - . - *
Semceldlsmpllng «*

.O

.
Fonctiong *
ne
.

*
Statut

(nouveau)

lMotif de I'absence

Justification

Nombre d'heures

Traitements

Heures total

Selon votre fonction vous aurez une liste de revenus/absences disponibles.

Connecté en tant qu'employé.

EN PRE (A)
Début fonction 2025-08-18
Veuillez saisir le numéro d'employé poi .' Recherche d'un revenu
%, Consulter coordonnées Veulez uiser e formulaire cidessous afn e rec! un revenw. dans la st pour contnuer.
o* PRI R T =
= s
., -
2025-11-14 | {3 (agam“mm-j) [Recheraner]
Veuillez sisir une dggede début
P Numéro Titre Assistance
2025-11-14* 3100 Prie de nult : 1%
La date *%n correspond 3 1a date de e R
w“ “Direction T! - Coordinal 4015 Cange pour évenement + 240 km La personne salaniée, sauf §l elle recoll es prestations 0'ass.
‘.'Vam lez sélectionner un groupe pour I3 4020 Congé pour mariage:
. — - 4030 Congé pour démenagement
1107 - Direction du développen
I\."egil o e eyt pe.‘d?fc = 4031 Congé pour force majeure Pour les cas de force majeure (désastre, feu, inondation, etc.
“ 4032 Congé pour juré / témoin
| 402-001 - Technicien.ne en "1:9 4040 Cangé pour perfectionnement avec salaire Absence d'une personne salariée pour assister 3 une formati...
Veuiliez sélectionner |a fonction iaen
. 4410 Maladie Une absence maladie est traitée de la fagon sulvante : joumn.
S01 - Régulier 2 temps qehplet (pe 420 T
W < Hlz2 - 1-10de12ftems &
A
Veuillez saisir un numérdide motif d'ab
[ ] [ R R 5 .
Absencelice " T EEEE —
sence liee L L
| naEen 'Trr T e
Champ optionnel. Veudlez saisir le nun
autre Justification
Veuillez saisir une justification pour la transaction
Dim.11-02  Lun11-10  Mari1-11  Mer11-12  Jeu1113  Ven.i1-14  Sam.11-15
| | |==| Absence définie par un intervalle de
Dim.11-18  Lun11-17  Mar11-18  Mer11-19  Jeu11-20  Ven.1121  Sam.11-22 males
Congés fériés
Revenu Titre revenu Banque  Titre banque Date de début | Nb. heures
Aucun traitement
0,00
+/ Sauvegarder Annuler

4- Ecrire un commentaire pour la justification de votre absence.
5- Entrerle nombre d’heures a utiliser dans la banque d’heures sélectionnée.

¢ i i i

s e s s

Nombre d'heures Dim.11-09  Lun.11-10  Mar11-11  Mer11-12  Jeu.11-13
7,00
Dim.11-16  Lun.11-17  Mar11-18  Mer11-19  Jeu.11-20

Traitements

)

Heures total 7.00

Congés fériés

Revenu Titre revenu

4410 Maladie

6- Sauvegardervotre absence.
7- Soumettre votre transaction.

Ven.11-14  Sam.11-15
|| Absence définie par un intervalle de
Ven11-21  Sam.11-22 dales
Banque  Titre banque Date de début | Nb. heures
01 Maladies 2025-11-13 7,00



Vacances

Les demandes de vacances fonctionnent presque de la méme maniere que pour U'ajout des feuilles de temps et
les absences.

1- Sur la page Gestion du temps, sélectionner +Nouvelle demande de vacances
2- Sivotre 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 a utiliser pour la
transaction.

Ajout d'une demande de vacances

Numéro (nouveau) EN PREPARATION (A
Emplové Début fonction 2025-08-18
ploy ! h Fin fonction
Veuillez saisir le numéro d'employé pour lequel vous faites catte transaction Taux horaire
A% Consu-ner coordonnées 3 Etat des banques Multiplicateur

Date début 2025-11-17 | £ (aaaa-mm-jj)

Veuillez saisir une date de début

Date fin 2025-11-21 | 1] (aaaa-mmjj)
Pourcentage d'absence 100,00 %

Veuillez saisir le pourcentage d'absence

péricde de cette transaction

Groupe [ 11071 - Direction TI - Coordination du développement technc v |
Veuillez sélectionner un groupe pour la fonction choisie
Service/discipline [1107 - Direction du développement technologique v
Veulllez sélectionner un service/discioline pour le groupe choisi
Fonction [402—001 - Technicien.ne en informatique - Classe principale v|
Veuillez sélectionner |2 fonction de Femployé chois:
Statut S01 - Régulier a temps complet (permanent)
Code vacances A
Veuillez saisir un numéro de code de vacance
Justification
Veuillez saisir une justification pour la transaction
Nombre d'heures Dim.11-08  Lun.11-10 Mar.11-11 Mer.11-12_ Jeu.11-13 ven.11-14  Sam.11-15
=] Définir des heures par jour
Dim.11-16  Lun11-17  Mar11-18  Mer11-18  Jeu11-20  Ven11-21  Sam.11-22
Congés fériés
Trai nts Revenu Titre revenu Banque  Titre banque Date de début Nb. heures
Aucun traitement
Heures total 0,00
Connecté en tant qu'employe.

= -
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3- Choisissez un code de vacances pour la transaction de temps.

a. Sivotre banque de vacances manque d’unité disponible, la différence des heures seront

automatiquement mise en sans solde.

Ajout d'une demande de vacances

Numeéro (nouveau) EN PREPARATION (A)
Emplove Deébut fonction 2025-08-18
mployé N )
iyl
1
& ]| Recherche d'un revenu
, .’ Veuillez utiliser le formulsire ci-dessous afin de rechercher un revenu. Sélectionnez le revenu désiré dans I3 liste pour continuer.
Date début & @ ‘ous pouvez saisir le numero ou le tire du revenu recherche. Le texte peut contenir des caractéres de remplacement tels que «*» et « 7.
& Ved Uniquement les revenus pour les 'Demande de vacances' sont affichés.
L4
L4
Date fin & * Rechercher
R I I |
& La
4 = .
Pourcentage gﬁbsence @ Numéro Titre Assistance
,’ Ve 1310 Vacances Journée déduite de la bangue d'heures de vacances courant...

1-2de2items ©

L4
Groupe o 4676 Vacances sans solde
.0
Servige/discipline »|L= n s
L4
.0
Ronction
L4
.0
Statut
\J [

Coge‘\'imlfcss ------IIIIIIIIII
nt o n 8 800

Justification

Veuillez saisir une justification pour |a transaction
Nombre d'heures Dim.11-08  Lun.11-10  Mar11-11 Mer11-12  Jeu.11-12  Ven.11-14  Sam.11-15
Dim.11-16  Lun.11-17  Mar.11-18 Mer.11-18 Jeu.11-20 Ven.11-21 Sam.11-22
Congés fériés
Tra nts Revenu Titre revenu Banque  Titre banque
Aucun traitement
Heures total 0,00

Connecté en tant qu'employé.

4- Ecrire un commentaire pour la justification de votre vacance.

|5) Définir des heures par jour

Date de début ~ Nb. heures

=

11



5- Le totald’heures sera automatiquement calculé avec Uintervalle et le pourcentage d’absences pour les

dates sélectionnées.

Code vacances

Justification

Nombre d'heures

Traitements

Heures total

Connecté en tant qu'employé.

} Horaire

1310 5 Vacances

Vevillez saisir un numéro de code de vacance

‘euillez saisir une justification pour |a transaction

| |5=| Définir des heures par jour

Dim.11-08  Lun.11-10 Mar.11-11 | |Mer.‘11-12 | |JE|.|.11-13 | |\:hn.l‘1-14| |Sarn_‘11-15
Dim.11-16  Lumn.11-17 Mar.11-18 Mer.11-19 Jew.11-20 Ven.11-21 Sam.11-22
(I ] | |
Conges fériés
Rewvenu Titre: revenu Banque = Titre banque
ﬂ' 1310 Vacances 10 Vacances

35,00

Date de début

2025-1147

Mb. heurss

35,00

12



6- Cependant, vous pouvez les sélectionner aussi manuellement en cliquant sur Définir des heures par jour.
i. Cecifonctionne seulement pour des jours dans un méme cycle de paie.
ii. Ex.vousvoulez 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 méme 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.

Code vacances

Justification

Nombre d'heures

Traitements

Heures total

Connecté en tant qu'employé.

’ Horaire

Nombre d'heures

Traitements

Heures total

1310 % Vacances

Veuillez saisir un numéro de code de vacance

Veuillez saisir une justification pour |a transaction

Connecté en tant qu'employé.

’ Horaire

7- Sauvegarder.

Dim.11-08  Lun.11-10 Mar.11-11 Mer.11-12 Jeu.11-13 Ven.11-14  Sam.11-1
I |5=| Définir des heures par jour I
Dim.11-16  Lun.11-17 Mar.11-18 Mer.11-18 Jeu.11-20 en.i1-21 Sam.11-2
Conges feries
Revenu Tifre revenu Bangue | Titre bangue ale de débuf  Mb. heures
@ 1310 Vacances 10 Vacances 025-11-17 35.00
35,00
mm’r
‘euillez saisir une justification pour |a transaction
Dim.11-08  Lun.11-10 Mar11-11 Mer11-12  Jeu.11-12 Ven.11-14  Sam.11-15
| Vacancegjdéfinis par un intervalle de
Dim 1118 Lun11-17  Mar11-13  Mer11-18  Jeu11-20  Ven 1121 Sam.11-22 dates
7,00 7,00 «
Revenu Titre revenu Banque | Tiire banque Date de debut Hb. heures
‘_‘;‘ 1310 Vacances 10 Vacances 2025-11-17 7.00
o 1310 Vacances 10 Vacances 2025-11-21 7.00
14.00
Annuler

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, apres la sauvegarde, en cliquant sur le bouton
Soumettre en haut.

« Sauvegarde effectuée avec succes

Absence 'ABS000052'

Attention : Cette transaction est présentement en préparation. Les
transactions en préparation doivent étre soumises pour confirmer leur
traitement.

2- Sinon, dans la page de Gestion du temps, vous pouvez cocher toutes vos transactions a soumettre et
cliquer sur soumettre en bas.

Gestion du temps

Permet de gérer les feuilles de temps, les absences et les demandes de vacances.

Paramétres d'affichage
Modifiez les transactions affichées
+ Nouvelle feuille de temps + Nouvelle absence + Nouvelle demande de vacances

Cocher tout Décocher tout & Consulter mes banques de temps | =| Babillard

Employe Debut Fin Fonction Revenu Nb heures

777777 2026-11-13  2025-11-13  402-001 4420 - Congeé p... 7,00 ©

1-1detitems G

Approbation Att. paiement Payée Retenue Annulée

Réguliéres 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Absences 7,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Vacances 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

RAC 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Total 7,00 0,00 0,00 0,00 0,00

TemLs suppl. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Primes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Autres 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Montant RAC 0,00$% 0,00$ 0,00 $ 0,00$ 0,00$%

A - En préparation B - Soumise

14



Feuille de temps automatique

Pour plusieurs votre feuille de temps sera mise, selon votre Fonction et votre Service/Discipline, comme étant
automatique par le systéme. Ainsi, vous n’avez pas a remplir de feuille de temps a chaque paie, mais seulement a
remplir les écarts (ex. absences, heures supplémentaires, temps a mettre en banque, etc.).

1- Sur la page Gestion du temps, sélectionner +Nouvelle feuille de temps.
2- Cliquer sur Horaire.

Ajout d'une feuille de temps

Numeéro (nouveau) EN PREPARATION (A)
: Début fonction
Employé . Fin fonction
Veuillez saisir ke numéro demployé pour lequel vous faites cette transaction Taux horaire
. Consulter coordonnées EEJ Etat des banques Multiplicateur 1,0000

Salaire annuel

Date début [ ] (aaaa-mmi)

Veuillez saisir une date de début

Date fin
La date de fin c{nrrespond 3 la date de fin de |la période de cefte transaction
Groupe [Veuillez sélectionner un employé et une date de début v|
Veuillez sélectionner un groupe pour la fonction choisie
Service/discipline [Veuillez sélectionner un employé et une date de début v|
Veuillez sélectionner un service/discipline pour le groupe choisi
Fonction | Veuillez sélectionner un employé et une date de début v|
Veuillez sélectionner I3 fonction de 'employé chois:
Statut
Revenu A
Veuillez saisir un numéro de revenu pour la feuille de temps
Remplacement de Sélectionner 'employé remplacé
Justification
Veuillez saisir une justification pour la transaction
Nombre d"heures Dim.11-08  Lun.11-10  Mar11-11 Mer11-12  Jeu.11-13  Ven.11-14 Sam.11-15
|=] Répartition automatique des
Dim.11-18  Lun.11-17  Mar11-18  Mer11-19  Jeu.11-20  Ven.11-21  Sam.11-22 heures
Congés fériés
Heures total 0,00
Montant 00053
Connocté en tant au'employeé.

| =3 |  soovegarser I
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3- Vous pouvez visualiser les détails.

Horaire d'un employé

Permet de consulter I'noraire de I'employé.

Employé

Fonction

Détails du profil
Pourcentage travaillé
Nb. heures par paie
Type de traitement

Poste

Novembre 2025

DIM LUN MAR
2 3 4
7,00n 7,00n
9 10 "
7,00n 7,00h
16 17 18
7,00h 7,00h
23 24 25

7,00h 7,00h

) Inclure I'noraire des autres fonctions
(") Afficher I'noraire du poste

Congeés fériés

4

402-001 -

100,00%

70,00

Automatique

100,00%

MER

7,00n

12
7,00h

19
7,00h

7,00h

JEU

o

7,00h
13
7,00h

7,00n

-
27

7,00h

VEN

7,00h
14
7,00h
21
7,00h
28
7,00h

SAM

Décembre 2025

DIM LUN
1
7,00h
B
7,00n
14 15
7,00h
21 22
7,00h
28 29

7,00h

Total des heures entre le 2025-11-09 et le 2025-11-22 :

MAR

2
7,00h

w

7,00n
18
7,00h
23
7,00h
30
7,00h

MER

7,00n
10

7,00n
17

7,00n

7,00n
31
7,00h

JEU

7,00h
11

7,00n
18

7,00h

7,00h

7,00h

7,00h

19
7.00h

26
7,00h

70,00

-'
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Autres informations pertinentes

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

Gestion du temps

Permet de gérer les feuilles de temps, les absences et les demandes de vacances

Paramétres d'affichage

Modifiez les transactions affichées

+ Nouvelle feuille de temps + Nouvelle absence + Nouvelle demande de vacances

Cocher tout  Décocher tout Consulter mes banques de temps ] Babillard
Numéro a Employée Debut Fin Fonction Revenu Nb heures
2025-11-13  2025-11-13 402001 4410 - Maladie Consulter coordonnéss
P [ 1-1detitemsll & | Eatges banques
Préparation Approbation Att. paiement Payée Retenue Annulée Analyse des revenus
Réguliéres 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0.09 Copier
Absences 7,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 P
Vacances 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 m
RAC 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total 7,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Temps suppl. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Primes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Autres 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Montant RAG 000§ 0,00$ 0,00$ 0,008 0,00$ 0,008

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

Absence 'ABS000052' A Reprendre

Numéro ABS000052 SOUMISE (B)
Employé Date heure création  2025-11-13 09:42

Veuillez saisir le numeéro d'employé pour lequel vous faites cette transaction Derniere modification  2025-11-13 09:43

t, Consulter coordonnées Etat des banques Crée par -

Dat dtut a1 |
= 2t .1.3 . Début fonction 2025-08-18
Veuillez saisir une date de début Fin fonction

3- Pour voir le détail de vos banques de temps, cliquez sur Consulter mes banques de temps.

Gestion du temps

Permet de gérer les feuilles de t2mps. les absences ot les demandes de vacances.

Paramétres d'affichage
Modifiez les transactions affichées

== Nouvelle feuille de temps o= Nouvelle absence

Cocher tout Décocher tout

+ Nouvelle demande de vacances

Consulter mes bangues de temps Babillard

MNuméro a Employé Début Fin




Guide — Gestion du temps pour Clara/Omnivox pour les
gestionnaires

Acces au module Gestion du temps

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

Omnivox

Collégial international Sainte-
Anne

Mo d'employé

00000 ®

Mot de passe

T12X8L11] 1118 @

Connexion >

Premiére utilisation?

Oublié votre mot de passe?
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https://sainteanne.omnivox.ca/Login/Account/Login?ReturnUrl=%2fintr%2f

2- Allerdans la section Gestion du temps

Omnivox & »® . Q ® [0)

w = ..‘,-" Mes Services o < Iy~
L A
Bt A Accueil
1".‘
-"‘
| ® _ept®
o ki, R LSO L e s bbgsfne AN (1o Services Omnivox PR Y e AL
st et
t® Actualité set f2
i .,H" !Cma'ff sss? |B Annuaire des enseignants =
e .
A o %D as BesoIN
|'1°M— . &‘B'AIDE AVNE'LE b Documents et messages 1 nouvenux documents diffuses par le college
Mes Services ERARE Q Formulaires en ligne
ﬂ Accuel
CAF. (Centre daide en FORMULAIRE - Demande A m Locaux - Disponibilités

M S e Bk frangais) dincomplet permanent (IN) df
|8 Amuaire des enseignants -0z

Documents et messages . .
S Mes Services RH-Paie A

| Locaux - Disponibilnés — o )
: - Evénements E'g Etat des banques des employés vue par mois (1)
Mes Services RH-Paie A Lund Lund L E Gestion dutemps Lurch Soud
[ Ceston s I S S I
( fes Semaine 12 Semaine 13 Horaire 15 Jounee dexamen >

Liens extemnes ~ Liens externes A T T
[’JTVT::Q"“‘ __....-.-.:-.-.-.-.-.-.-.--........-.-...... B BANQ
[ Enoyclopedia Brtanrica .-.......'....IIII-I —

3- Vous serezredirez sur la page de Gestion du temps. Vous pouvez selon le besoin faire différentes
opérations.
a. Visualiser vos transactions ou banques de temps.
Faire/ Approuver des feuilles de temps.
Ajouter/ Approuver des absences.D
Demander/ Approuver des vacances.

aovo

¥ Omnivox P ———— = )

Commentaires Quimer

Gestion du temps

[ Parmites dafihags
Groupe [Tous |
Type transaction Tous. 2
Etat Tous. 2
Numéro transaction [ —
Période Toutes v
Regroupement [ v
Intervalle de noms P
Afficher uniquement les. Nonw|
transactions a traiter
=

Cocher toul Décocher tout &3 Consulter mes banques de temps (] Babillard
Numéro a Employé Début Fin Foncion  Revenu Nb heures
Veuillez sé les critéres de e sur "Afficher’.
Wl u > ]
Proparation Approbation Att. paiement Paybe Retenue Annulée
Réquliéres 000 0,00 000 0.00 1
Absences 000 000 0,00 0.00 000 0,00
Vacances 000 0,00 0,00 000 000 0,00
RAC 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00
Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Temps suppl. 000 0,00 000 0.00 000 0,00
Primes 000 000 0,00 000 000 000
Autres 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Montant RAC 000§ 000§ 000§ 000§ 0008 000%
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Remplir une transaction de temps pour un employé a votre charge

Cecifonctionne 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 ’'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 'employé

Gestion du temps

Permat de gérer les feuilles de tamps, les absances ot les demandes de vacances.

Parameétres d'affichage
Modifiez les transactions affichées
+ Nouvelle feuille de temps + Nouvelle absence + Nouvelle demande de vacances

Cocher tout Décocher tout Consulter mes bangues de temps 5| Babillard
MNuméro a Employé Début Fin Fonction Revenu Mb heures

2- Cliguer dans la boite Employé

Ajout d'une feuille de temps

Numéro (nouveau) EN PREPARATION (A)
n Début fonction 2025-08-18
Empioyé — Finonctn
Veuillez saisir un numéro giemployé pour lequel vous faites cette fransaction Taux horaire
. CONsuller cooraonnees 2] Elat des banques Multiplicateur 1,0000
Date début 2025-11-13 | [ (aaaa-mm-jj)
Veuillez saisir une date de début
Date fin 2025-11-13 |
La date de fin comespond 3 |a date de fin de la période de cefte transacton
Groupe | 11071 - Direction Tl - Coordination du développement technc |
Veuillez sélectonner un groupe pour |a fonction choisie
Service/discipline [1107 - Direction du développement technologique v
Veuillez sélectionner un service/discipline pour le groupe choisi
Fonction [402-001 - Technicien.ne en informatique - Classe principale v |
Veuillez sélectionner la fonction de Mempioyé choisi
Statut S01 - Régulier a temps complet (permanent)
Revenu

N
Veuillez saisir un numéro de revenu pour Ia feville de temps

Remplacement de Sélectionner 'employé remplacé

Justification

Veuillez saisir une justification pour I transaction
Nombre d"heures Dim.11-06  Lun.11-10 Mar.11-11_ Mer11-12  Jeu.11-13  Ven.11-14  Sam.11-15
r ) f ) .
| | I | | | [E] Répartiion automatique des

DM 1118 Luni1-17  Macil-18  Meri1-19  Jeu1l-20 Venti-21 Sam 1122 hoxe

Heures total 0,00
Montant 0,005

Connecté en tant qu'employeé.

e
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3- Rechercher 'employé
a. Le résultat devrait sortir seulement les employés a votre charge qui réponde aux criteres de la

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

Recherche d'employés |

Veuillez utiliser le i-d afin de rechercher un loyé Sélecfi I & désiré dans la liste pour continuer
Vous pouvez saisir le nom, le prénom ou le numéro d'employé de la p herchée. Le fexte peut contenir des caractéres de remplacement tels que «*» et «?x.

Recherche |Yerachuk || Rechercher
Numéro Nom et prénom Sélection
(A)
Veuillez saisir les critéres de votre recherche, puis appuyer sur le bouton ‘Rechercher’.
M o« n R (v]
Fermer

Groupe [Veuillez sélectionner un employé et une date de début ~]
Veuillez sélectionner un groupe pour la fonciion choisie

Serviceldiscipline [ Veuillez sélectionner un employé et une date de début ~|
Veuillez sélectionner un service/discipline pour le groupe choisi

Fonction [ Veuillez sélectionner un employé et une date de début v|
Veuillez selectionner la fonction de I'employé choisi

Statut
Weuillez saisir un numéro de revenu pour la feuille de temps

Poste budgétaire Q Ventiler les postes budgétaires

Veuillez saisir un numéro de posie budgétaire

Projet Q
Champ optionnel. Veuillez saisir un numéro de projet

Remplacement de Sélectionner 'employé remplacé

Justification

Recherche d'employés |

Veuillez utiliser le formulaire ci-dessous afin de rechercher un employé. Sélectionnez I'employé désiré dans la liste pour confinuer.
Vous pouvez saisir le nom, le préenom ou le numerc d'employé de la personne recherchee. Le fexte peut contenir des caracieres de remplacement tels que «*» ef «7%.

Recherche : |Yerachuk || Rechercher

Numéro Nom et prénom Sélection

04502 Yerachuk, Olivier (> ]

u 1n> » 1-1detitems &

Fermer

4- Remplir sa transaction de temps (voir le guide plus haut)



Affichage des Transactions de temps

En étant intervenant pour la gestion du temps des employés qui sont a votre charge, vous devrez traiter les
transactions de ceux-ci. Dans la page de gestion du temps, vous pouvez filtrer, paramétrer U'affichage des
transactions que vous voulez traiter.

1- Cliquer sur Parameétres d’affichage

Gestion du temps

Permet de gérer les feuilles de temps, les absences et les demandes de vacances.

FParamétres d'affichage
Modifiez les transactions affichées
+ MNouvelle feuille de temps + Nouvelle absence + Nouvelle demande de vacances

Cocher tout Décocher tout Consulter mes bangues de temps =] Babillard
Numeéro & Employeé Début Fin Fonction Revenu Mb heures

2- Choisissez les options et filtres a appliquer

Gestion du temps

Prrrest de géne ki Rl de e bk el lea &

J:' Faiamehies Faftckage

Groups Tous bl
Typee transaction Tews |

Eamt Teus |
Employé [ Bt

Rumiéro ransacticn

Miriode Toulis w

Regroupemen )
Iintervalie de poms de laf |

o b o Non |

o~ I
Oy Crm

Cocher tout  Dicochar ot B& Consubler mes bangques de lemps || Babdlard
Fuméro a Employé Dbt Fin Fomcion  Ravenu Hb heures
@ 0 ABS0000ST  Yarachek, Ciiver (04502) 260915  MREH924 403001 4420. Congdp 1400 €
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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 parune toutes les transactions que vous voulez approuver manuellement

Gestion du temps

Permet de gérer les fevilles de femps, les absences el les demandes de vacances.

Paraméires d'affichage
Modifiez les fransactions affichées
+ Nouvelle feuille de temps + Nouvelle absence + Nouvelle demande de vacances

Cocher tout  Décocher tout Consulter mes banques de temps =] Babillard
Numéro & Employé Début Fin Fonction Revenu Nb heures
ABS000067 ‘Yerachuk, Olivier (04502) 2025-09-15  2025-09-24  403-001 4420 - Congé p 1400 ©
ABS000071 Yerachuk, Olivier (04502) 2025-09-15 | 2025-09-25 | 403-001 4410 - Maladie 500 ©
FTS000127 Yerachuk, Olivier (04502) 2025-09-15  2025-09-17  403-001 2020 -Heure s 700 ©
VAC000004 Montagne, Mathieu (05624) 2025-12-15  2025-12-19  020-001 1310 - Vacances 3500 ©
VAC000015 ‘Yerachuk, Olivier (04502) 2025-12-08  2025-12-16  403-001 1310 - Vacances 2100 ©
Rl 1-5deSitems G
Préparation Approbation Att. paiement Payée Retenue Annulée
Réguliéres 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Absences 0,00 0,00 19,00 0,00 0,00 0,00
Vacances 0,00 56,00 0,00 0,00 0,00 0,00
RAC 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total 0,00 63,00 19,00 0,00 0,00 0,00
Temps suppl. 0,00 7.00 0,00 0,00 0,00 0,00
Primes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Autres 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Montant RAC 0.00% 0,003 0,00% 0.00% 0.00% 000%

Gestion du temps

Permet de gérer les feuilles de femps. les absences et les demandes de vacances.

Paramétres d'affichage

Modifiez les fransactions affichées

+ Nouvelle feuille de temps + Nouvelle absence + Nouvelle demande de vacances

cher tout Décocher tout Consulter mes banques de temps [ Babillard
_ yé Début Fin Fonction Revenu Nb heures
® 1 ABso00067 ‘Yerachuk, Olivier (04502) 20250915 2025-08-24  403-001 4420 - Congé p. 1400 ©
% 9 ABS000071 Yerachuk, Qlivier (04502) 20250915 | 2025-09-25  403-001 4410 - Maladie 500 @
= @ Frsooo127 Yerachuk, Qlivier (04502) 2025-09-15  2025-08-17  403-001 2020 - Heure s... 700 ©
| . o 1-3delditems &
Prép. i Approbati Att. pai Payée Retenue Annulée
Réguliéres 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Absences 0,00 0,00 19,00 0,00 0,00 0,00
Vacances 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00
RAC 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total 0,00 7.00 19,00 0,00 0,00 0,00
Temps suppl. 0,00 7,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Primes 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00
Autres 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Montant RAC 0.00% 0,005 000% 0.00% 0,005 00038

2- Cliquer sur Approuver



Refus

Pour refuser ou remettre une transaction pour un ajustement a apporter part 'employé

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

Gestion du temps

Permet de gérer les fevilles de temps. les absences et les demandes de vacances.

Paraméires d'affichage
Modifiez les transactions affichées
+ Nouvelle feuille de temps + Nouvelle absence + Nouvelle demande de vacances

Cocher tout Décocher tout Consulter mes banques de temps (] Babillard
Numéro a Employé Début Fin Fonction Revenu Nb heures
@ :ﬁ ABS000067 Yerachuk, Olivier (04502} 2025-09-15  2025-09-24  403-001 4420 - Congé p 14,00 o
® | 55_ABsS000071 Verachuk. Olivier (04502 2025-09-15 4410 - Maladie

FTS000127 “Yerachuk, Olivier (04502)

2025-09-15  2025-09-17  403-001 2020 - Heure s...

Préparation Approbation Att. paiement Payée Retenue Annulée

Réguliéres 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Absences 0.00 0,00 19.00 0,00 0,00 0,00

Vacances 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

RAC 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Total 0,00 7,00 19,00 0,00 0,00 0,00

Temps suppl. 0,00 7,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Primes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Autres 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Montant RAC 0.00% 000% 0.00% 0008 0008 0.00%

b B

2- Sélectionner Uoption de refuser en haut a droite de la page.

@ Approuver €3 Refuser

Feuille de temps 'FTS000127" I

Numéro FTS000127 SOUMISE (B)
Employé 04502 Yerachuk, Olivier Date heure création  2025-12-05 15:39
Veuillez saisir le numéro d'employé pour lequel vous faites cetle iransaction Derniére modification  2025-12-16 15:40
%, Consulter coordonnées {3 Etat des banques Créé par Lakhdari, Amar
Date début 2025-09-15 | 2 (aaaa-mm-) . y
Veullez saisir une date de début Début fonction 2025-08-18
Fin fonction
Date fin 2025-09-17 Multiplicateur 15000
La date de fin correspond 3 la date de fin de la période de cetfe transaction
Groupe 1 Dir v
Veuillez sélectionner un groupe pour la fonction choisie
Serviceldiscipline 1107 \ al ant e v
Veuillez sélectionner un service/discipline pour le groupe choisi
Fonction T Tec . v
Veuillez salectionner la fonction de Femployé choisi
Statut 501 - Régulier & temps complet (permanent)
Revenu 2020 | “~  Heure supplémentaire payée - taux et demi
Veuillez saisit un numéro de revenu pour la feuille de temps
Poste budgétaire 30-53110-160 | “\ CORPO-Salaires-Informatique de gestion Tech Ventiler les postes budgétaires

Veuillez saisic un numéro de poste budgétaire



3- Entrerune explication du refus et choisir 'étape a qui la transaction doit étre retournée pour des

modifications.

Refus d'une transaction

ieialer s Pephoabon du fefut Se la aneachon

Explication Effeur 535559
Retourner & ||_§!np19,-_e_v_ |
1, ConsuRer cocedonnées B Etat des banques | Créé par Laktdari, Amar
Date début [2025-09-15 | [ (aasa-mm4)
\ITM:“M ulledahdzﬂcbm Début fenction 2025-08-18
Fin fonction
Date fin 2025-09-17 Multiplicateur 1,5000

LLa date de fin comespand b [a date de fin de 12 période de cefle ransaction

4- La feuille sera retournée comme ceci a lemployé et il peut cliquer sur détail pour voir Uexplication du refus.

Feuille de temps 'FTS000127'

Attention : Cette transaction est présentement en préparation. Les
transactions en préparation doivent étre soumises pour confirmer leur

traitement.
Numéro FTS000127 EN PREPARATION (A)
Employé 04502 Yerachuk, Olivier Date heure création  2025-12-05 15:39
Weuillez saisir le numéro d'employe pour lequel vous failes cetie irans:
%.. Consulter coordonnées [ Etat des banques
Date début 2025-09-15
Veuillez saisir une date de début
Date fin 2025-09-17
La date de fin correspond a |a date de fin de |a période de cette transaction
Groupe 11070 - Direction du développement technologigue i
Weuillez sélectionner un groupe pour Ia fonclion choisie
Serviceldiscipline 1107 - Direction du développement technologique v
Weuillez sélectionner un serviceldiscipline pour le groupe choisi
Fonction 403-001 - Technicien.ne en informatique v
Veuillez sélectionner la fonction de I'employé choisi
Statut S01 - Régulier 3 temps complet {(permanent)
Revenu

Poste budgétaire

Projet

Remplacement de

Justification

Nombre d'heures

Heures total

2020 Heure supplémentaire payée - taux et demi
Weuillez saisir un numero de revenu pour la feuille de temps

30-53110-160 CORPO-Salaires-Informatique de gestion Tech Ventiler les postes budgétaires

Veuillez saisir un numéro de poste budgétaire

Champ optionnel. Veuillez saisir un numéra de projet

Sélectionner I'employé remplacé

Projet XY

Weuillez saisir une justification pour la transaction

Dim0%-14  Lun09-15  Mar09-16  Mer09-17  Jeu.09-1%  Ven.09-19  Sam.09-20
7.00 [&] Répartition automatique des
Dim09-21  Lun09-22  Mar0923  Mer09-24  Jeu.09-25  Ven09-26  Sam.09-27 heures

Congés fériés

7,00

Connecté en tant que responsable de I'approbation finale.

= =N o
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