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Utilisation de « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS de Chaudière-Appalaches 
 

1. Accéder à « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA 
 

  Pour accéder à « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA, les trois options suivantes s’offrent à vous : 
 

1. Cliquer sur l’icône « Mon dossier » qui se trouve sur l’espace bureau d’un poste de travail de l’établissement (voir image). 
2. Dans l’intranet, sur la page d’accueil, cliquer sur Accès rapides/Paie (SI GRH/Paie). 
3. Se rendre directement à l’adresse suivante (également disponible à la maison) : 

https://www.mondossiercisssca.com/GuichetWeb/. 
 

 Une fois l’application ouverte, la fenêtre ci-dessous apparaît : 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. La page d’accueil s’affichera :  

 

 

2. Accéder à votre feuille de temps 
 

Pour accéder à votre feuille de temps avec les données relatives à votre paie courante, cliquez sur le bouton raccourci Feuille de 
temps de la page d’accueil de « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA.  
 
La fenêtre ci-dessous apparaît.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous n’avez aucune 
correction à apporter à 
votre paie courante, 
cliquez sur le bouton 

Valider tout. 

1. Dans le champ Utilisateur, saisissez votre code d’utilisateur (matricule à 
6 chiffres). 

2. Pour la première connexion, il faut configurer votre Mot de passe. Pour ce faire, 
il faut cliquer sur Mot de passe oublié (si vous détenez une adresse courriel 
personnelle, si non, cliquez sur Besoin d’assistance afin d’avoir les directives) 

2.1 Saisissez votre code d’utilisateur (matricule à 6 chiffres). 

2.2 Saississez votre courriel personnel.  

2.3 Saississez votre date de naissance.  

3. Vous recevrez votre mot de passe temporaire à votre adresse courriel personnel.  

4. À l’aide de ce mot de passe, cliquez ensuite sur le bouton Se connecter. 

https://www.mondossiercisssca.com/GuichetWeb/
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3. Consulter votre horaire 
 

Pour consulter votre horaire de travail, cliquez sur le bouton raccourci Mon horaire de la page d’accueil de 
« Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA.  
 
La fenêtre ci-dessous apparaît. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. Consulter vos relevés de paie 
 

Pour consulter vos relevés de paie, cliquez sur le bouton raccourci Relevés de paie de la page d’accueil de 

« Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA. 

 
La fenêtre ci-dessous apparaît. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Soumettre votre compte de dépenses  
 

Pour soumettre votre compte de dépenses, cliquez sur le bouton raccourci Compte de dépenses de la 
page d’accueil de « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA.  
 

La fenêtre ci-dessous apparaît. Au démarrage, le logiciel affiche automatiquement les comptes de dépenses de l’employé. 
 
 

 

 

 

 

 

  

1. Pour soumettre un compte de 
dépenses, cliquez sur le bouton 
Ajouter. 

2. Dans chaque onglet (voir image ci-
dessous), remplissez les champs 
obligatoires et enregistrez toujours 
votre saisie à l’aide du bouton 
Sauvegarder.  

3. Lorsque tout est conforme, cliquez 

sur le bouton Soumettre. 

 

Plus d’informations concernant les opérations possibles sur le compte de 
dépenses sont disponibles dans la section Guichet des employés de 
l’intranet nommée « Frais de déplacement et de représentation ». 

1. Vous pouvez changer de période horaire en 
cliquant sur les flèches situées dans la partie 
supérieure gauche. Si vous cliquez sur le bouton 
Aujourd’hui, cela vous mène dans l’horaire en 
cours. La journée en cours est affichée en vert.  

2. Vous pouvez afficher l’horaire sur une période 
d’une semaine, de deux semaines ou de quatre 
semaines, en cliquant sur le bouton approprié 
dans la partie supérieure droite.  

3. Vous pouvez également modifier le format 
d’affichage en cliquant sur l’onglet Liste.  

 

Pour consulter un relevé de paie, 
cliquez sur la loupe pour visualiser 
ou sur l’icône de téléchargement 
de la colonne « Actions » pour 
ouvrir le relevé de paie de la ligne 
correspondante. 
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6. Poser sa candidature sur un poste à l’interne 
 

Pour consulter les affichages de postes internes, cliquez sur le bouton raccourci Affichages de postes de la 

page d’accueil de « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA. 

 

Trois sections apparaissent dans la fenêtre : Affichages courants, 

Mes candidatures et Historique. Par défaut, le logiciel affiche la vue 

Affichages courants. Votre syndicat est également sélectionné par 

défaut. 
 

Pour faciliter vos recherches, il est possible de trier l’information en cliquant sur le titre de colonne ou utiliser des mots clés dans les 

champs de recherche. 

 

Si aucun filtre n’a été saisi et que la case est cochée, tous les affichages de postes de votre catégorie syndicale 

apparaissent. 

 

1. Pour visualiser les détails d’un poste, cliquez sur la loupe       . L’information est présentée sous forme d’onglets : Sommaire, 

Détail (affichage de poste détaillé), Horaire du poste et Informations complémentaires (p. ex. : description de poste, si 

disponible). 

2. Si vous êtes intéressés par un poste et que vous souhaitez poser votre candidature, cliquez sur Postuler.                    Vous 

devez consulter l’ensemble des onglets de l’affichage avant de confirmer votre candidature. 

3. PRÉCISIONS pour l’onglet Postes à prioriser.  

Si vous souhaitez postuler sur plus d’un poste, vous devez leur attribuer un ordre de préférence (ordre de priorité) à l’aide des 

flèches dans l’onglet Postes à prioriser. 

 

 

 

 

 

 

4. Pour envoyer votre candidature, cliquez l’onglet Confirmation puis sur Soumettre ma candidature. 
 

Pour visionner vos candidatures actives sur des postes, cliquez sur 

l’onglet Mes candidatures et la liste des postes sur lesquels vous avez 

posé votre candidature apparaîtra. 

 

Pour retirer votre candidature sur un poste, cliquez sur l’onglet Mes candidatures. Sous la colonne 

Actions, cliquez sur la corbeille rouge (retirer ma candidature). Un message de confirmation apparaîtra. 

 

Pour consulter la liste des candidatures sur un poste, cliquez sur l’onglet Affichages courants. Pour voir le nom des candidats qui ont 

démontré de l’intérêt pour le poste, cliquez sur le bouton suivant :           . Le chiffre indiqué dans le rond bleu correspond au nombre de 

candidatures déposées pour le poste. 

 

Pour retourner consulter des affichages antérieurs, 

cliquez sur l’onglet Historique. Vous pourrez alors 

sélectionner une période ou encore visualiser les 

candidatures que vous avez déposées. 

 

ATTENTION : Les dispositions locales du CISSS de Chaudière-Appalaches prévoient la 
priorisation des candidatures et l’octroi. Octroi signifie attribution automatique. Donc, si vous 
postulez sur un poste, celui-ci vous sera attribué automatiquement sans appel, sauf pour les 
postes par processus de sélection. Les postes sont attribués selon votre rang d’ancienneté 
et selon la priorité que vous avez indiquez, à la condition de satisfaire aux exigences 
normales de la tâche. Donc, pour chaque poste qui vous a été attribué, il faut savoir qu’un 
octroi sera comptabilisé à votre dossier, sauf si une exception s’applique. 
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Pour consulter une nomination et la liste des personnes ayant renoncé au poste, cliquez sur l’onglet Historique. Passez le curseur de 

votre souris sur les boutons ci-dessous afin de faire apparaître l’information. 
 

 

 

 

 
7. Renseignements personnels 
 

Pour accéder à vos renseignements 
personnels, cliquez sur le bouton raccourci 
Renseignements personnels de la page 
d’accueil de « Mon dossier » Virtuo GRH-
Paie CISSS-CA, la fenêtre ci-contre 
apparaît. 
 

 

 

La fenêtre « Renseignements personnels » comprend trois onglets : Téléphones, Adresse postale et Adresse courriel. 

 

7.1 Modifier un numéro de téléphone  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.2 Modifier l’adresse postale  
 
1. Dans la fenêtre Renseignements personnels (voir section 6), cliquez sur 

l’onglet Adresse postale. La fenêtre ci-contre apparaît. 
 

2. Cliquez sur le bouton Modifier.                 La fenêtre ci-dessous apparaît. 

1. Dans la fenêtre Renseignements personnels (voir 
section 6), cliquez sur le bouton Modifier                .  
La fenêtre ci-contre apparaît. 

2. Effectuez les changements qui s’imposent. 
3. Indiquez ensuite la date d’entrée en vigueur. Il suffit de 

cliquer dans le champ de date pour faire apparaître le 
calendrier.  

4. Cliquez sur le bouton Sauvegarder pour enregistrer vos 
modifications.  
 

Lorsqu’il y a plus d’un numéro de téléphone, assurez-vous de 
les placer en ordre de priorité d’appel à l’aide des flèches vers 
le haut et vers le bas. L’ordre de priorité sert principalement au 
personnel du Service des activités de remplacement et devrait 

leur permettre de vous joindre le plus rapidement possible. 
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7.3 Modifier l’adresse courriel  
 

1. Dans la fenêtre Renseignements personnels (voir section 6), cliquez sur l’onglet 
Adresse courriel. La fenêtre ci-contre s’affiche. 
 

2. Cliquez sur le bouton Modifier                dans la section à modifier. 
 

3. Dans le premier champ (voir ci-dessous), saisissez votre nouvelle adresse courriel et 
dans le second champ, confirmez l’adresse. 

4. Cliquez sur Sauvegarder pour enregistrer vos modifications. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
Toute la documentation concernant l’utilisation de « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA est accessible directement dans « Mon 
dossier », dans le menu suivant. Cliquez sur Aide, puis sur Aide en ligne.  

  
 
Sélectionnez le sujet pour lequel vous désirez avoir de l’information.  
 
 
 
 
 
 
 
Des capsules vidéo de formation sont également disponibles à l’interne et à l’externe au :  
https://www.cisssca.com/extranet/portail-rh/mon-dossier-cisssca/documents-et-capsules-videos-de-formation/ 

3. Effectuez les changements qui s’imposent. 
4. Indiquez ensuite la date d’entrée en vigueur. Il suffit de 

cliquer dans le champ de date pour faire apparaître le 
calendrier. 

5. Cliquez sur Sauvegarder pour enregistrer vos 
modifications. 

 

https://www.cisssca.com/extranet/portail-rh/mon-dossier-cisssca/documents-et-capsules-videos-de-formation/

