
Guide d’utilisation d’Omnivox
pour les étudiants



Quelques points 
importants à retenir
• Omnivox et MIO (messagerie interne d’Omnivox) 

sont vos meilleurs amis. C’est par les MIO 
que vous pourrez communiquer avec vos enseignants
et le personnel administratif et c’est par cette plateforme
qu’ils communiqueront avec vous. 

• Nous vous conseillons de prioriser la communication 
par MIO pour vos demandes. 

• Un délai de réponse de 24 h à 48 h peut être necessaire 
selon vos demandes et la période de la session.

• Il est primordial de récupérer votre horaire par le module 
Horaire de cours d’Omnivox le plus tôt possible 
(voir page 25 pour plus de détails). 



• Pour accéder à votre compte Omnivox, vous devez entrer les sept (7) derniers chiffres de votre 
numéro d'admission (numéro d'étudiant) et votre mot de passe dans les cases appropriées, dans 
la section Étudiants.

• Lors de votre première utilisation, cliquez sur l'onglet Première utilisation (en rouge). 

1. Identification de l’utilisateur

• Ensuite, identifiez-vous en entrant votre numéro 
d’admission (numéro d’étudiant), votre code permanent 
ainsi que votre date de naissance.

• Sélectionnez trois (3) questions et saisissez une réponse 
pour chacune d’elles. 

• Choisissez votre mot de passe en respectant les critères 
imposés et cliquez sur Confirmer pour soumettre.

• Finalement, cliquez sur Poursuivre pour avoir accès à la 
plateforme.



2. Outils du menu principal

• En pénétrant dans votre compte Omnivox, vous verrez un long menu. On y 
retrouve entre autres des liens vers des sites Internet importants pour vous.

• Le centre de documentation présente quatre liens utiles, dont l’accueil du 
site, le catalogue de l’ensemble de la collection, le portail de votre profil 
personnel d’usager et une foire aux questions. 

• Portfolios, la plateforme numérique permettant aux étudiants de présenter 
les travaux effectués durant leurs études et affichant une multitude 
d’offres d’emploi, est également accessible via Omnivox. Si vous avez 
des questions sur l’utilisation de la plateforme, demandez à un enseignant 
ou envoyez un courriel au Service Emploi à l’adresse suivante : 
service.emploi@lcieducation.com. 

mailto:service.emploi@lcieducation.com


2. Outils du menu principal (suite)

• Une section appelée Mon portail virtuel rassemble tous les documents importants pour les étudiants. 
Visitez entre autres la section Politiques et procédures et Étudiants internationaux. 

• Enfin, les formulaires sont maintenant accessibles pour complétion dans Omnivox, au bas de la 
page principale. 



3. Léa, l’environnement 
Professeurs-Étudiants

• En pénétrant dans votre environnement LÉA, vous verrez automatiquement la liste de vos cours pour la 
session courante. Ceux-ci sont classés par ordre numérique croissant. Vous y trouverez les documents 
distribués dans chaque cours, les consignes pour vos différents travaux, vos notes d’évaluation, vos heures 
d’absence, ainsi que les communiqués de l’enseignant et les inscriptions au calendrier du mois. Pour y 
accéder, vous n’avez qu’à cliquer sur le lien correspondant.

• Dans la section Mes Classes, située à la gauche de l’écran, vous retrouverez deux onglets : Session 20XX 
(en rouge) et Choisir Classe (en mauve). Le premier onglet vous permet de consulter vos cours des 
sessions précédentes, alors que le second vous permet de choisir le cours souhaité, ce qui vous donnera 
accès à différents modules liés à cette classe.



4. Annuaires des enseignants

• Cet onglet vous permet de trouver rapidement les 
coordonnées d’un enseignant. 

• Le lien de ce module vous amène à une barre de 
recherche où vous pouvez taper le nom de l’enseignant 
recherché et ensuite cliquer sur Rechercher.

• Le système vous sortira tous les éléments trouvés, 
selon la recherche demandée. En cliquant sur le nom 
de l’enseignant, vous obtiendrez ses informations 
personnelles, ses disponibilités, ainsi que les cours 
donnés pour la session en cours. 



5. Centre de paiement

• Le centre de paiement vous permet, comme son nom 
l’indique, d’acquitter vos états de compte en ligne 
directement sur la plateforme Omnivox grâce à une carte 
de crédit. 

• Pour y accéder, une fois dans l’onglet Centre de 
paiement cliquez sur Acquitter votre état de compte, 
au bas de la page.



5. Centre de paiement (suite)

• Remplissez ensuite les différents champs 
demandés et cliquez sur Effectuer 
paiement.

• Vous recevrez ensuite une confirmation de paiement 
que vous pourrez conserver dans vos dossiers.

• Important : Si vous acquittez vos frais d’inscription par 
Omnivox, il est nécessaire de faire parvenir deux 
copies de votre contrat signé à la caisse du 2e étage, 
soit par la poste, soit en personne. 



6. Choix de cours
• Le module Choix de cours sera accessible 

seulement à certains moments de votre parcours 
scolaire, quand le temps sera venu de faire vos 
choix de cours. En d’autres temps, ce module sera 
bloqué.

• Avant d’accéder à votre choix de cours, le système 
vous proposera de visualiser votre grille de 
cheminement ou de continuer vers votre fiche de 
choix de cours. Sélectionnez l’option souhaitée.

• Lorsque vos choix de cours s’afficheront, vous 
aurez la liste des cours normalement à votre 
horaire lors de votre prochaine session. Dès que 
vous retirerez un cours de cette sélection, ce 
dernier ne sera pas mis à votre horaire. Vous 
devrez le reprendre à un autre moment de votre 
cheminement, ce qui peut potentiellement 
causer des conflits d’horaire ou un retard dans 
votre cheminement/diplomation.



6. Choix de cours (suite)

• Dans certains cas, vous devrez faire un choix détaillé pour certains cours, tels les cours 
complémentaires et certains cours d’éducation physique. 



7. Cours annulés

• L’onglet Cours annulés vous permet de voir les cours annulés pour la journée. 

• Il est aussi possible de recevoir des notifications en téléchargeant l’application Omnivox Mobile sur 
votre cellulaire et en activant les notifications. 



8. Covoiturage

• Le service de covoiturage Omnivox permet aux étudiants qui y participent de rechercher d’autres 
participants (conducteurs ou passagers) habitant près de chez eux et partageant un horaire similaire. 

• Vous pouvez vous enregistrer en tant que conducteur ou passager et rechercher des étudiants selon vos 
besoins.

• Pour participer, sélectionnez votre situation en cliquant sur l’icône correspondante dans la section Votre 
participation.



8. Covoiturage (suite)
• Ensuite, remplissez les différents champs concernant 

votre lieu de résidence, vos horaires de déplacement, 
vos préférences et votre consentement. Cliquez sur 
Sauvegarder.

• Une fois votre profil activé, vous pourrez faire 
une recherche de participants selon vos besoins.

• Le système vous proposera les étudiants 
qui correspondent à vos critères de recherche 
en vous indiquant les plages horaires communes 
et non communes. Vous pourrez communiquer 
avec la personne par MIO ou par téléphone.



9. Demande d’information

• L’onglet Demande d’information vous permet d’obtenir différentes informations sur un programme 
d’études du Collège LaSalle de Montréal. 

• Il vous suffit de remplir les champs demandés et nous communiquerons avec vous rapidement. 



10. Demande de documents
• Cette section vous permet de demander 

rapidement certains documents officiels. Pour 
le moment, seule la lettre simple attestant 
votre statut d’étudiant au Collège LaSalle s’y 
trouve.

• Une fois le document sélectionné, Omnivox vous 
indiquera le délai de production prévu, le coût de 
production du document (s'il y a lieu) ainsi que le 
mode de remise du document (par la poste, au 
comptoir, etc.). Vous pourrez payer les frais liés à la 
production de ce document par la suite.



11. Documents et messages

• Ce lien vous permet de prendre connaissance de documents ou de 
messages vous étant personnellement destinés.

• Exemple de documents que vous pourrez y retrouver :

• Description des frais afférents se trouvant sur votre contrat d’inscription

• Informations sur les Assurances Humania

• Formulaire de demande d’équivalence et de substitution

• Guide des différentes ressources du Collège LaSalle

• Code de vie collégiale.



12. Dossier personnel

• Cette section vous permet de consulter ou de modifier vos renseignements personnels, tels votre adresse 
personnelle, votre numéro de téléphone ou votre courriel. C’est aussi dans cette section que vous pourrez 
activer les notifications en cas d’annulation de cours.



13. Formulaire carte OPUS

• Cette section vous permet de générer directement un formulaire afin de bénéficier du tarif réduit 
pour les étudiants de la carte Opus. 

• Vous y aurez accès à chaque session pour laquelle vous êtes inscrit à temps plein et uniquement 
pour la durée de celle-ci.  

14. Fréquentation scolaire

• Vous aurez accès au module de fréquentation scolaire environ un mois après le début des cours à chaque 
session et après la date limite pour annuler un cours. Ce module vous permet de confirmer votre présence 
ou votre absence pour chacun de vos cours.

• Notez bien qu’une absence confirmée à un cours mène automatiquement à un échec pour ce cours.



15. Grille de cheminement

• Ce module vous permettra de visualiser votre grille de cheminement. 
Vous y trouverez les cours choisis pour la session à venir (en jaune), 
les cours à faire (en orange), les cours présentement suivis (en bleu), 
ainsi que les cours complétés (qui seront en vert) session par 
session.

• Lorsque vous cliquez sur Préalables, vous obtenez la liste des cours 
préalables à ce cours, c’est-à-dire les cours devant être complétés 
avant de pouvoir suivre ce cours.  

• Par exemple, le cours préalable au 502-AC6-AS est le 502-AC1-AS.



15. Grille de cheminement (suite)

• La première partie de la grille vous donne des informations personnelles, telles le programme, le 
numéro de la session à laquelle vous êtes rendu, l’état de votre Épreuve Uniforme de Langue, 
ainsi que celui de votre Épreuve Synthèse de programme, s’il y a lieu.



16. Horaire d’examens

• Ce module vous donne accès à la liste de vos examens, qui peuvent avoir lieu à une autre plage horaire 
et dans un autre local que votre cours habituel. Soyez donc attentif à cette liste au moment où celle-ci 
sera disponible. 

• Le système vous demandera de choisir la session pour laquelle vous souhaitez afficher l’horaire 
d’examen. Faites dérouler le menu pour une sélection et appuyez sur Consulter.



16. Horaire d’examens (suite)

• Les informations suivantes s’afficheront pour chaque 
examen : la date, l’heure de début et de fin, le local, le nom 
du cours et son numéro, le numéro du groupe, ainsi que le 
nom de l’enseignant. Vous pourrez en obtenir une version 
imprimable en cliquant sur l’icône correspondant.



17. Horaire de cours

• Lorsque vous cliquez sur la section Horaire de cours, Omnivox vous demande de choisir la session 
pour laquelle vous souhaitez consulter votre horaire grâce à un menu déroulant. Sélectionnez la 
session désirée.

• Il est impératif de récupérer votre horaire au début de chaque session.

• Dans la première partie de la page vous trouverez vos informations personnelles, alors que le détail de 
chacun de vos cours apparaîtra dans la seconde section. 

C’est à cet endroit que vous trouverez la date limite d’annulation pour chaque cours, le numéro et le 
nom du cours, ainsi que le numéro de votre groupe. 



17. Horaire de cours (suite)

• La troisième et dernière partie est composée de votre horaire. 
Vous pouvez la consulter par session (en orange) ou par 
semaine (en vert), mais nous vous conseillons de la consulter 
par semaine afin d’éviter les conflits de superposition et de 
changements de journée. 



17. Horaire de cours (suite)

• En tout temps vous pouvez imprimer votre horaire en sélectionnant l’icône Cliquez ici pour une 
version imprimable.

À ce moment, vous pouvez choisir les éléments à imprimer en sélectionnant ce que vous désirez et en 
cliquant sur Visualiser.



18. MIO - Messagerie interne Omnivox

• La messagerie interne Omnivox (MIO) est votre moyen de communication avec vos enseignants, les 
membres de l’administration, vos collègues de classe et les différents services du Collège. Il est important 
de noter que ceci n’est pas une adresse courriel liée au Collège.

• Outils de gestion de la boîte de réception :

• Supprimer : pour supprimer un ou des messages;

• Répondre : pour répondre directement au message sélectionné;

• Répondre à tous : pour répondre directement à toutes les personnes;

• Transférer : pour transférer le message sélectionné à une autre personne;

• Catégoriser : pour classer les messages dans des dossiers;

• Plein écran : pour afficher la boîte de réception en mode plein écran. 



• Ajout, modification et recherche de destinataires :

• Au moment de composer votre message et de choisir votre destinataire, deux options 
s’offrent à vous : une recherche par nom ou une recherche par cours.

1. La recherche par nom :

• Inscrivez le nom et/ou prénom 
de la personne recherchée 
dans la case Rechercher un destinataire 
(en rouge).

• Appuyez sur la petite loupe.
• Sélectionnez le destinataire recherché.
• Cliquez sur Sauvegarder.
• Répétez au besoin.

18. MIO - Messagerie interne Omnivox
(suite)



• Ajout, modification et recherche de destinataires :

2. La recherche par cours :

• Cliquez sur Ajouter/Modifier les destinataires
(en mauve sur l’image précédente).

• Choisissez Un ou des étudiants 
faisant partie de mes classes.

• Sélectionnez la session désirée, 
le service d’enseignement et le campus. 
Vous pouvez laisser les deux derniers menus à Tous.

18. MIO - Messagerie interne Omnivox
(suite)

• Cliquez sur Afficher la liste des individus du cours qui vous intéresse afin d’obtenir 
la liste des étudiants de ce cours.

• Sélectionnez le destinataire recherché.
• Cliquez sur Sauvegarder.
• Répétez au besoin.



19. Modification d’horaire

• Ce module sera disponible durant les deux semaines 
précédant le début des cours et il vous permettra de 
modifier votre horaire, selon toutes les configurations 
possibles, en tenant compte des cours à votre horaire et 
des places disponibles dans chaque groupe. Notez que la 
modification de l’horaire n’est possible que durant cette 
période.

• Dans l’exemple ci-bas, une seule autre configuration 
d’horaire est possible. Pour faire la modification d’horaire, 
vous n’avez qu’à cliquer sur Choisir cet horaire (en 
rouge).



19. Modification d’horaire (suite)

• Dans le cas où d’autres configurations existent, mais qu’il n’y ait plus de places disponibles, le système 
affichera le message suivant :

• Il est conseillé de réessayer à nouveau à un autre moment, puisqu’il se peut que certaines places se soit 
libérées, par exemple suite à un abandon de cours par un autre étudiant.



19. Modification d’horaire (suite)

• Ce module sera disponible durant les deux semaines 
précédant le début des cours et il vous permettra de modifier 
votre horaire, selon toutes les configurations possibles en 
tenant compte des cours à votre horaire et des places 
disponibles dans chaque groupe. Notez que la modification 
de l’horaire n’est possible que durant cette période.

• Dans l’exemple ci-bas, une seule autre configuration 
d’horaire est possible. Pour faire la modification d’horaire, 
vous n’avez qu’à cliquer sur Choisir cet horaire (en rouge)



20. Relevé d’impôt pour les frais de
scolarité 

• Ce module sera accessible à certaines périodes seulement. Vous 
pourrez alors visualiser vos relevés d’impôts pour frais de scolarité. 
Pour ce faire, il vous suffit de sélectionner l’année désirée grâce au 
menu déroulant et de cliquer sur Continuer.

• Vous pourrez ensuite consulter et imprimer le Relevé 8 (provincial) et 
le T22202A (fédéral) de l’année choisie. Il vous suffit de cliquer sur le 
document désiré. 



21. Repères – Mon Webfolio
• Repères est un outil vous permettant de consulter l'offre de programmes au niveau professionnel, collégial 

et universitaire. En complément du service d'orientation scolaire, il peut vous aider à trouver le programme 
qui répond à vos besoins. 

22. Résultats – Bulletin d’études collégiales
• Le bulletin d'études collégiales est le bilan de tous les cours suivis au niveau collégial en temps réel. On y

trouve le numéro du cours, la note, la mention réussite ou échec et la cote « R ». La cote « R » globale
est aussi indiquée au bas de cette section. Ceci ne constitue pas un document officiel, mais permet de
consulter rapidement l'état de votre dossier.

23. Sondages et votes
• Cette section contient tous les sondages ou votes auxquels le Collège vous demande de répondre.

Généralement, il s'agit de l'évaluation de l'enseignement. La plupart des consultations sont obligatoires
avec une ou deux possibilités de refus. Cette pratique est utilisée afin de nous assurer un taux de
réponse suffisant pour dégager des tendances nous permettant de nous améliorer.
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