Procédure pour les feuilles de temps des

tutrices et tuteurs

Premiére utilisation :

1. Identifiez-vous en tant qu’employé sur Omnivox.

2. Sélectionnez « Premiére utilisation ».

Omnivox

Cégep de la Gaspésie et des iles

M ‘ Employés ’

No demployé
00000 ®

Mot de passe

Lod

Connexion >

Autres Services

Demande de documents (ancien
étudiant)

Demandez un document offcel du Collége
Suivi de I'état de votre demande
d'admission

Consulez fétat de vovre demande.

3. Entrez le numéro d’employé que la ou le Repcar
vous a donné.

généralement sur vos bordereaux de pale

*=| Premiére utilisation

==  Veulllez saisirvos informations pour réinitialiser votre mot de passe

Pour utiliser le systéme, vous devez vous servir de votre No demployé, Ce numéro apparait

4- Inscrivez Ies 4 derniers Chiﬁres de VOtre numéro Pour accéder & Omnivox, vous devrez vous choisir un mot de passe & laide de cette page. Une fois

votre mot de passe en main, vous pourrez lutiliser pour vos. prochaines visites

' H | Pour confirmer volre identité, veuillez saisit vos informtions ci-dessous. Toute utilisation d
d assurance sociale. P S A I Sl A P T

disciplinaires.

No demployé

4 derniers chiffres du NAS

[ ene suis pas wn roton

Premiére utilisation

+ Valider




Procédure pour créer une feuille de temps

1- Identifiez-vous en tant gu’employé sur Omnivox

Omnivox

Cégep de la Gaspésie et des
iles

Etudiants Employés _

No demployé @&
lpoooa

Mot de passe

Premiere utilisation?

Oublié votre mot de passe?

@ English

Sécurité et Paiement
Conditions d'utilisation

Des questions?

® 2019 Skytech Communications

2- Cliquez sur le lien Gestion du temps dans « Mes Services RH Paie »

Allez 3 MNaccuall

T
» Mia CALENDRIER DES EVENEMENTS

Massagarie Interne Ommvox

Ln 3 DJC:
Mes Services Omnivax L) S ot R
: | OOECIOEEE - O
+ Dossier personnel
'El"iﬁ? dea 10 o
* Locaux - Disponibilités 2l T o
* Relevé de paie 16 1817 1 [18] 20 21
= Relevés d'impét T4 et Relevé 1 A BB XD
29 30
= Repéres - Mon Webfollo

* Sondages et votes

Mes Services Finances ~

= Formulaires
Effectiser une demands dachat, un rappert de
dépenses, =te,

= Mes documents (0]
Acedinr b vas dacuments finaneisrs

= Détails des comptes

Visualiser la charte das comptes du systéme financier
Mes Services RH-Paie ~
Bibliothéque v
Profil personnel

» Medification de mot de passe

= Questions en cas d'oubli de mot de passa

‘Omnivox Mobile ~



3- Cliquez ensuite sur le premier rectangle bleu intitulé : Nouvelle feuille
de temps

Gestion du temps

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

p Paramétres d'affichage

Groupe Tous -
Type transaction Tous -
Etat Tl =

Numéro transaction

Période Toutes -
Regroupement -
Intervalle de noms dal &

Afficher uniqguement les Non +

transactions a traiter

&/ Afficher
+ Nouvelle feuille de temps + Nouvelle absence + Nouvelle demande de vacances

4- Ajoutez la date de début, date de fin, groupe, service et fonction.
A I'étape revenu, cliquez sur la loupe :

Numéro (rouveau EN PREPARAT
Debut fonction

Enpioys I iy
‘aollez saigir ke nemeéno demploy: powr leguel vous faites cete Tansacton Tauz horagire

%, Consuiter coononness &2 Elal des banoues Multiplicateur 1,0000
Salaire annuel
Dete début T (3asa-mm-)
nedale de ctbut

Dete fin

Ladate de fin sérr:spjrc a ladate definde Iz pédode de cetic bensaction
Groupe “euilez selectonner un employ & ot une date de début -

WEallEZ sele CHONMeT LN Qitie P b foechon eholsis
Serviceldiscipline Veuilez sélectgfier un employé et une date de début v

VEIEZ SEeChOr VICSMRCIPEN & DOUT I8 GrouDe cnolsl
Fonetion er un emoloyé et une date de début v

I8 forction de remploys chaisl

Statut
Revenu \  Occasiosnel [soutien) - Salarié-&lévs

PUMEMD &€ revenu pour B feullece Iemps


Zoé Litalien
Tampon 


5-

I Y A1 LS A A 0 4 A Y RaA

Choisissez le code 1610 qui est le code pour les tutrices et tuteurs.

Recherche d'un revenu

R
Vil BOUFES B3I W MmN Su i S8 U 1eRy TBChEshi.

s SalacSorres W sweRess Sesind Sang 1 be pous comsr

Glnlpﬂnllnuphlllldulln E

Uriouement les reverus Dour kes Feulie de lemps’ sont afichis.
Recharcher
Titre

Temparaire {proteasionnels)

1045 Tamparain cadms = ol rouar < SUariive.
1048 Jour Wiy bravasll rdmundré & 100 % - Oocasionnel isouben),
1047 Jour 1608 tavalle rémunerd 8 100 % - Occasionngl (soutien).
1048 Decaticnnal (Aoutien] - moins 86 & mos sur contrat + 86 Bm
1060 Engeigrant  la kpon & Nenseignement éguiler

1051 ENSEignant & 1a kegon pour remalacemant syndical

1060 ENseigrant 4 13 iegon A LA 1mMABen Contnie

1061 Enseigriant & 1 egon (annde Inanciing suvane)

DR - EEInE

| (WTIRTITY 1 ERY T

Asseslance

Personne professionnelie sngagée pat le colége darms be cas

onne salanée, kv O tomem complat du colige, qul Ex
Parsonng profeasiontnlie c0gagie par e colbge dans i cas o
Jour Nk bravail pour la personne salaride embauchie pou.
Jour Téng MEVESE pOuUT I3 PEFSCONE SBIANES EMDAUCNES Pou.
Parsonno salands SMDAUCKED POUS PAT A UN Surcolt temp.
Ensegnane ou enseignant engagd & ce titne par e Cobbge

= ko A )

rempiacs
ENSmgnante ou SRSEIGRANt Srgagd & ca titre par i Colbge

11-20dedditems &

Revenu C
VBEZ S8 U NuUmAN 54 N our 18 feuile de b
Justification
[T ————————
Nombre d'heures OmOed!  Lun0S02  Mar0503  Mer0R04  Jeu0S05  Ven 0808  Sam. 0607
L A L I J L | Il | (=] Reparston auvtomataue des
DMOS0S LunS06 M0G0 Mel§-1l  Jew0R-12 VemO13  Semgnis S
‘Conges fenes
Heeures total 0o

6-

T

Ecrire le nombre d’heures travaillées dans la case justification, ainsi que dans les cases de

nombre d’heures. Veuillez noter que les minutes doivent correspondre a x/60.

Somvicndiscpline [
VeuBeZ SekeTHONNET UN SErvICEKIn (pRne DOUT ke GrOUpe Chosd
Fanction |
‘Vieullez sélectionner in foreson de Temployd chotsl
statut |
Reven @ [
VeuBel SaIE UN PUMENd de MEveny pout la feulle Ge lemgs
de ET Fenpiayh remplace
Justitication mm:,lg 1 mﬁ’h‘u{' o
Total: 3h 00
VeulBET SIS UNE JUSIRCASON DOUr 18 ranss o
Horaite détaillé Date Dbt Fin Détut Ein Début Fin Dot Fin O, Paunes
wisoen 1600 | [1T00 1400
FER -
s w00 | [ro0 | [ | 20
2019-09- 000
13
2019-09-
= 0,00

Cangés tnés



Quand vous avez terminé, sauvegardez votre fiche. Attention, ce bouton ne transmet
PAS la déclaration a votre supérieur. Elle restera en attente de traitement. Vous devez
appuyer sur le bouton « Soumettre ».

Horaire détaillé

Date Début Fin Début Fin Début Fin Début Fin Nb. heures
D0 eon | fmoo ] [ ][ 1 L 11 ]
bt | Y o o
St s | s Y s s o 2
Congés fériés

Heures total 1,00

Montant -

Connecté en tant qu'employé.

’ Cheminement m s/ Sauvegarder

Pour terminer, appuyez sur le bouton « Soumettre »

e o oo AN Bt

‘ = Sauvegarde effectuée aves succes

Feuille de temps 'FTS018744'

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

traitement.
Numéro FTS018744 EN PREPARATION (A)
Veuillez saisir le numéro d'employé pour lequel vous faites cette transaction | Demiére modification
%, Consulter coordonnées [ Etat des banques Créé par
Date début 2019-09-12 | B (aaaa-mm-) ) !
Veuillez saisir une date de début Debut fonction
Fin fonction

Date fin 2019-09-12 Taux horaire

L= date de fin comespond & Is date de fin de la période ds cetis ransaction  Multiplicateur

Groupe

Veuillez sélectionner un groupe pour |2 fonction choisie

Veuillez séleztionner un serviceldiscipline pour e groups choisi

Service/discipline

Fonction
Veuillez sélectionner Ia fonction de l'employé choisi
Statut
Revenu @)
Remplacement de Sélectionner 'employé remplacé

Justification






