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1 Acces et connexion

Il'y a trois (3) fagons d’accéder au Portail Virtuo Guichet RH-Paie : virtuo

1. Site intranet « Zone CIUSSS » [] pictogramme noir en haut a droite de la page d’accueil
2. Site internet du CIUSSS (! lien dans la section « Acces rapide »

3. Lienaenregistrer dans les favoris de votre navigateur

[ https://virtuo.ciussscn.rtss.gc.ca/GuichetWeb/Security/Authentication/Login

1.1 Une fois sur la page de connexion, vous devez entrer votre code d’utilisateur et votre mot

de passe.
CIUSSS de la Capitale-Nationale
© @ English
Bienvenue sur le Portail Virtuo Votre code d’utilisateur est votre numéro
l 2 |rode utilisateur l _ d’employé.
[ & Mot de passe ] ——= Insérez le mot de passe préalablement acheminer

lors de votre embauche.

|:| Jutilise un ordinateur public

Mot de passe oublié?

Besoin d'assistance?

* Si vous éprouvez des difficultés avec votre mot de passe, veuillez cliquer sur « Mot de passe oublié ? »
ou communiquez avec le du Pilotage a 1’adresse qui suit : pilotage.virtuo.ciussscn@ssss.gouv.gc.ca ou
au 418-821-3200, option1 et option 4.

1.2 Une fois sur le page d’accueil, cliquer sur I’onglet « Gestionnaire ».

o= 5 o= ommm o]

Bienvenue

. ana .
Informations 222 Portails
CLIQUEZ POUR DECOUVRIR DES LIENS ET DES OUTILS POUR VOUS AIDER .
Découvrez: Formulaires administratifs ; cliquez ici Coordonnées des équipes ; cliguez ici Outils de soutien ; chquez ici Formation Virtuo — E
cliquez ic ( Employé | Gestionnaire |

1.3 Une fois dans la section « gestionnaire », veuillez cliquer sur I’horloge « Gestion des
feuilles de temps » et ce a la gauche de votre écran.

= | & | Gestionnaire - Gestion des feuilles de temps = 9 = ONmm- >
=) | [o
Mes empleyés L g ¢ B Cousntz ) Paie 6 - 2023-02-26 Au 2023-03-11 -

u Cliquez sur le bouton « Actualiser » pour que les changements aux: filtres soient pris en compte.

s Feuille de temps Sommaires Banques Féris Autres renseignements Messages

14 Mode approbation | ) Cochertout v I Décocher tout
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2 Approbation des feuilles de temps

2.1 Une fois sur le page « Gestion des feuilles de temps », veuillez actualiser la page afin de
voir I’horaire de vos salariés.

*A fin de valider chacun de vos salariés, vous devrez utiliser la fleche qui se trouve & coté de « Mes
employés ».

Gestionnaire - Gestion des feuilles de temps

= [ o= ommm o |

26 Au 2023-03-11 -

Mes employés q Nom, Prénom — Matricule

SRR © |

Feuille de temps Sommaires Banques sages
. o & Cocherto 9
Actions Sem. |Jow |Dae | Tneeactin Enicle | Sortie |Bepes | Hems | s/l | Type Com | Validé | Virifid Appwondd f:f“”“" Sous sanice ?:"‘ ] Prime: Projet St Syndicat
s 8 o @ s e
4 @ 9- 0 lum. 27 fer, Jour () 0800 600 00 1.0 Régulier 0260010 GMFUNEUFR.. 4430 Résdent | (35.. 1USMQ (AR FMRQ (259)
s O o o mar. 28 flr Jour () 0800 1600 0100 700 Régulier 0260010 GMFLLNEUF R, 0 Régident | (35, 1USMQ (2 FMRQ (359)
s 0 6 @ me Vmen doul) 00 1600 0100 700 Requlier 0260010 GMFUNEUFR.. M30  Résident| (35 IUSMO () FMRQ(958)
slalo- @) e ®mns swp 0800 1600 0100 Reguler 0260010 GMFUNEUFR.. 4430  Résident (33 IUSMQ A FMRQ (359
, a- o van 03mar  Jour () 0800 1600 0100 Regulier 0260010 GMFU.NEUFR. 4430 Rézident | (35, 1USMQ (g FMRQ (959)
»
% /0 - ST
; Q - e

2.2 Une fois le salarié sélectionné, veuillez-vous mettre en « Mode approbation »

Pour approuver les feuilles de temps de vos employés, cliquez sur la fleche mentionnée au point 2.1. Le nombre
total de salarie dont la feuille de temps est & approuver apparaitra alors dans une bulle verte. 1l est possible que cette
liste contienne temporairement des employés qui ne sont pas sous votre supervision et dont vous n’autorisez pas la
feuille de temps. Si tel est le cas, vous pouvez établir un filtre pour afficher uniquement vos employés.

n Gestionnaire

2 « v | CI

Feuille de temps
Actions

s O

4 @ e-
s o e
/o a-
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Mes employis

Gegtinn dar fpyilles de temps

Nom, Prénom — Matricule <
Sommaires Banques Feriés Autres
o
Sem  Jor Date  Transaction Entrée Sortie Repas
0 = xur
o Iun. T e, Jour f) 0600 00 n0
B e mier oy 0800 1600 0100
0 ~~ Vme ) 0800 1600 0100

Hres  Hresf] Type

T Régulier
700 Régulier
7 Regulier

= o |

‘ocher to Q
f:f:“" Sous sarvice f:"‘ ] Primes Projet Sie Syndicat
0260010 CMFUNEUFR.. 4430 Résdent | (35, SO (AX) FMRQ (259)
0260010 GMIFU.NEUF 8. 4430 Régident | (35, USKQ (2X) FMRQ (859)
026010 GMFUNEUFR.. M30  Résident] (35 USMQ (A FMRD(95)
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3 Création d’un filtre personnalisé

A fin de procéder 4 la création d’un filtre, veuillez cliquer sur 1’écrou qui se trouve a la gauche de votre
écran et suivre les étapes qui suivent.

Gestionnaire - Gestion des feuilles de temps

® =
© Mes smployés o > 2 ¢ @ Cowsnt= > Paie 6 - 2023 Au 2023
Feuille de temps Sommaires Banques Férigs Autres renseignements Messages
o ode approbation = | ) Cocher tout B Dé
Actions Sem. |lor |Date | Tossaction Eninda | Sortie |Bepes | Hems | Hoast | Type Com | Validé | Virifid Appwowdd f:’;:"‘" Sous-sarvica fl“" ] Primes Projet Site Syndicst
8 m 26
/4lale- W TR Jourld 80 1600 0100 TR Réguller 0260010 GMFUNEUFR. 4430  Resdent! (35 WSMQA  FMRQE59)
:
7s|ala- mar. 2Bfér lour() g0 1600 0100 700 Régulier 0260010 GMFUNEUFR.. 4430  Résdent![3S USMOAN  FMRQ 5
s B 8- mer. | Dl maes | Jour 800 1600 MO0 700 Regulier DE0010 | GMFUINEUF Résicent| 35 IUSMOAY)  FMRO [958)
¢lale- e OZman  lour 080 16 10 Régulier 0260010 GMFUNEUF, Résdent | (35 FIMRQ (958)
s a0 en O3mem  Jowr 0800 18 100 Régulier Q0010 GMFUMEUFR. 4430  Résdent(35 IUSMOAX)  FMRQ 1953)
1 -] sam. 04 mars
£

= 0- = | ommm-

—)

Filtres personnaliseés.

Cliquer sur I’icbne « Ajouter » qui se trouve dans le coin supérieur droit.
Ajouter un nom dans la section « Nom du filtre ».

Veuillez choisir vos criteres de sélection. Ex : Employés, départements, projet, etc.
Enregistrer le filtre.

+ Ajouter

orwdPE

*Une fois le filtre enregistré, celui-ci se trouve dans la section de gauche « Afficher la section des filtres ».

Actions

~ Afficher la section des filtres v

S N N N N N RN R N RN NN
0 0O 0 00 oo o0 o0 o0e ooan
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Jour  Date
dim. 26 fevr.
lun. 27 féwr.
mar. 28 fevr.
mer, 07 mars
jeu. 02 mars
ven. 03 mars
sam. 04 mars
dim. 05 mars
lun. 06 mars
mar. 07 mars
mer. 08 mars
jeu. 09 mars
ven. 10 mars
sam. 11 mars

Jour (1)
Jour ()
Jour ()
Jour (1)

Jour (1)

Jour (1)
Jour ()
Jour ()
Jour ()

Jour (1)

0800

0800

0800

0800

0800

0800

0800

0800

0800

0800

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

Hres

Hres/)

Type

Regulier
Regulier
Reégulier
Reégulier

Régulier

Reégulier
Régulier
Regulier
Régulier

Régulier

Corr.

Validé

Veri

ifi

Approuvé

Code sous-

service

0260010

0260010

0260010

0260010

0260010

0260010

0260010

0260010

0260010

0260010

GMFUNEUFR.

GMFU.NEUER.

GMFU.NEUF Run

GMFUNEUF R

GMFUNEUFR.

GMFUNEUF R

GMFUNEUFR.

GMFU.NEUER.

GMFU.NEUF Run

GMFUNEUF R

Code

TE

Résident | (35,

Resident | (35,

Résident | (35,

Résident | (35,

Résident | (35,

Résident | (35,
Résident | (35,

Resident | (35,

Résident | (35..

Résident | (35,
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Projet

1USMQ (AX)
1USMQ (AX)
1USMQ (4%
1USKQ (AX)

1USMQ (43

1USKQ (AX)
1USMQ (AX)
1USMQ (AX)
1USMQ (AX)

1USMQ (A%)



4 Séquences d’autorisation des feuilles de temps

A fin d’autoriser les feuilles de temps, deux (2) options s’offrent & vous.

1. Autoriser les feuilles de temps a partir du filtre créé.
2. Autoriser les feuilles de temps sans avoir créé de filtre.

4.1 Optionl:

Si vous utilisez I’option d’autoriser les feuilles de temps a partir d’un filtre créé, vous devrez sélectionner
I’onglet « Afficher la section des filtres ». Puis, aller sélectionner le menu déroulant « Mes employeés »

dans le coin supérieur gauche. Une fois le filtre sélectionné, vous serez en mesure de selectionner chacun
des salariés concernés et approuver leurs horaires.

Gestionnaire - Gestion des feuilles de temps

= =16 = |ommm- 0]
o Mes employés - (<] Mes employés < > e < @ Couran te > Paie 6 - 2023-02-26 Au 2023-03-11
o= 5 Clig le bouton « Actualiser » pour que les changements aux filtres soient pris en compts ‘
$ I Feuille de temps. S Banques F Aut ignements Messag:
o] cher
2 Actions. Sem. Jour Date Transaction Entiée Sortie  Repas Hres  Hres/) Type Cor.  Validé  Vérifié

Aucune feuille de temps ne correspond aux critéres demandés.

£ 18 G

tion des feuilles de temps

816 |m ONNMNR ]

Mes emp\nyélnwessages - & Mes employés avec me Nom, Prénom — Matricule > _ 4 2 < |® coumte > Paie 6 - 2023-02-26 Au 2023-03-11
> bmployes Feuile de temps Sommaires Banques Fériés Autres
$ Nom, Prénom — Matricule 5 Mode approbation | ) Cochertout ~ | K Décocher tout
Actions Sem. Jour Date  Transaction Entrée Sortie Repas  Hres  Hres/) Va\id’ Ve I Passer automatiquement au prochain employé (ode g
| Salarié 2 | 7o dim. | 26§
s O lun. 27 féwr. Télétravail (travail a do... 0730 1545 0045 750 Régulier v 6090002 INFO SAN. 19110 Inf. clin. (37,50h)
| Salarié 3 | - mar 2Bfer  Teémailfraalade. 0730 1545 O0M5 730 Régulier v 6000002 INFOSAN. 191D nfuchn. (37500
s 0 mer.  Olmars  Jour - Hors Disoo (JHD) 0730 1545 0045 750 Reéaulier v 6090002 INFO SAN. 1911D | Inf. clin. (37.50h)
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4.2 Option 2:

Si vous utilisez I’option d’autoriser les feuilles de temps sans avoir créé de filtre, vous devrez actualiser
la page afin de voir un salarié. Une fois actualisé, utilisez la fleche qui se trouve a droite du « Nom,
Prénom — matricule » pour changer de salarié ainsi approuver leurs horaires.

Eﬂ Gestionnaire - Gestion des feuilles de temps Enm
Mes employés 3 1 - g2 |k & coane > Paie 6 - 2023-02-26 A 2023-03-11  ~

‘ Cliquez sur le bouton « Actualiser » pour que les changements aux filtres solent pris en compte. ‘

Feuille de temps Sommaires Banques Feriés Autres renseignements Messages

%W?E

Mode approbation ¥ ) Cochertout ~ K} Décocher tout

Actions Sem.  Jour Date Transaction Entrée Sortie  Repas Hres  Hres/) Type Cor.  Validé  Vérifié Approuvé f:::"“" Sous-service ?:de TE Primes Projet Site Syndicat

[= | # | Geotomnie - Geson ds sl de temps % | 0- = omEE- o |
® 712
Mes employés Nom, Prénom — Matricule > _ 2 € < | #& Couante > Paie 6 - 2023-02-26 Au 2023-03-11  ~
= Feuille de temps e =2 2 ages
S 3 - Mode approbation ~| 0 Cochertout ¥ | &} Décocher tout
&8 Actions Sem. Jour Date Transaction Entrée  Sortie  Repas Hres  Hres/) Type Com.  Valide  Verifie Approwvé | ) s-service TCE"“ I Passer automatiquement au prochain employs f, Syndicat
s olo- @ dm 26
sle o @ o Ven  Tétmailtrasiido. | 0730 1545 0045 750 Régulier ] 6000002 | INFO SAN 19110 Inf. cin. (37,50h) Hop LH()  FIQE3Y)
slB v @D we Bl Tétewillraeiido. | 0730 1545 0045 750 Régulier % 6090002 | INFO SAN. 181D In. clin. (37,50K) Hop LH(Y)  FIQE3Y)
s|o o @ mer Olmas | Jou-HosDispoUHD) | 0730 1545 0045 750 Régulier v 6030002 | INFO SAN. 191D In. clin. (37,50K) Hop H () FIQE3Y)
/s B - @) e 2mes
s oo @ ven 03mas
>
Y sl e o @D wm Gmen  Teétmaillrasiido. | 0730 1545 0045 750 Régulier = 6000002 | INFO SAN 191D | In. cin. (37.50k) | 7,50h (PFS CIUSSS Hop LH()  FIQE3Y)
3 slo e @ dm O5mas  Vecances (V) 0730 1545 0045 750 | vacan.. v 6090002 | INFO SAN. 191D | I, lin, (37,500) Hep KON FIQE3Y)
s s o or @) o 05mas  Vacances(V) 0730 1500 750 vacan... ] 6000002 | INFO SAN. 191D Inf. clin. (37.50h) Hepl-H()  FIQE3T)
2 s o8 o- @ me OTmas  Vacances (V) 0730 1545 0045 750 | Vacan... ] 6000002 INFO SAN. 191D Inf. clin. (37,50h) HeplH()  FIQ@31)
2 sl o @ me 08mas  Vacances(V) 0730 1545 0045 750 Vacan... v 6030002 | INFO SAN 191D | In. clin. (37,500) Site Prioritai.. FIQ (231)
H , , 5
N s o8 or @ v Wmes  Vaances () 0730 1545 0045 750 | Vacan... -] 6000002 | INFO SAN. 191D Inf. clin. (37,50h) Hepl-HL)  FIQE31)

*Finalement, avant d’approuver chacune des feuilles de temps, assurez-vous que le sommaire des heures correspond
au nombre d’heures réellement travaillées.

~ Masquer le sommaire des heures ¥
Sem. Réguiier  ((Vacances))

o - 3500 3500
(2] 35,00 - 35,00

Total 35.00 35.00 70,00
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5 Modifier, supprimer ou insérer une transaction

Il est possible de modifier, supprimer ou ajouter des transactions a la feuille de temps. Chaque fonctionnalité
spécifique est décrite dans une info-bulle, qui apparait lorsque le curseur de la souris pointe sur I’action.

| Modifier une transaction. |-

Actions

s

&

| Insérer une transaction. | -

Supprimer, prolonger,
copier ou modifier les
primes.

b+ B g

oo | a

>

& o~

et | -

S B &~

Date

12 mars

13 mars

14 mars

15 mars

16 mars

17 mars

Transaction

Jour ()

Jour {J)

Fermation non remplacé...

Jour (J)

Jour {J)

Voici le détail des autres actions disponibles :

6 Soutien a l'utilisateur

Entrée

11:45

0745

0745

11:45

0745

Sortie

20:00

16:00

16:00

20:00

16:00

Repas

00:45

00:43
00:45
00:43

00:45

Hres

7.50

7,50
7,50

7,50

Hresf] Type Corr.

Régulier

Régulier
(Forma.... M
Régulier

Régulier

Modifier : Permet de modifier les heures, quart, poste et département de la transaction.
Insérer : Permet d’insérer une autre transaction dans la journée. Attention au chevauchement

d’heures.

Supprimer : Permet de supprimer une transaction.
Prolonger : Permet de prolonger le quart de travail au-dela de la journée réguliére de travail, soit
en temps supplémentaire ou en temps cumulé.

Copier : Permet de copier la transaction d’une ou plusieurs journées.

Modifier les primes : Permet d’éditer des primes sur une journée ou une partie de la journée.

Si vous avez des questions ou besoin d’aide sur 1’'un des différents points de ce présent pas a pas. Veuillez
communiquer avec le service du Pilotage a 1’adresse pilotage.virtuo.ciussscn@ssss.gouv.gc.ca ou au 418-821-
3200, option 1 et option 4.
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