Utilisation de « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS de Chaudiére-Appalaches
1. Accéder a « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA

= Pour accéder a « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA, les trois options suivantes s'offrent a vous :

1. Cliquer sur l'icdéne « Mon dossier » qui se trouve sur 'espace bureau d'un poste de travail de I'établissement (voir image).

2. Dans l'intranet, sur la page d’accueil, cliquer sur Accés rapides/Paie (S| GRH/Paie).

3. Serendre directement & I'adresse suivante (également disponible & la maison) :
https://lwww.mondossiercisssca.com/GuichetWeb/.

T . . n . n Mon dossier
= Une fois I'application ouverte, la fenétre ci-dessous apparait :
‘B English

Bienvenue au Guichet Web
Environnemernt G052 1. Dans le champ Utilisateur, saisissez votre code d'utilisateur (matricule a

Utilisateur 6 Chlf'fI'ES)
© Besoin d'assistance ?

ot de pasas 2. Pour la premiére connexion, il faut configurer votre Mot de passe. Pour ce faire,
@, Mot de passe oublié 7 il faut cliquer sur Mot de passe oublié (si vous détenez une adresse courriel
O Jutiise un ordinateur public personnelle, si non, cliquez sur Besoin d'assistance afin d’avoir les directives)

— 2.1 Saisissez votre code d'utilisateur (matricule a 6 chiffres).
@ Quoi de neuf dans le Guichet Web?
2.2 Saississez votre courriel personnel.

2.3 Saississez votre date de naissance.
£2 Mot de passe oublié

@~ Atfention, le mot de passe du guichet web se synchronise avec celui de votre Virtuo GRH-Paie, par 3 VOUS recevrez VOtre mOt de passe temporalre a VOtre adresse Courrlel personnel

contre e code utilsateur reste différent, ***

Code d'utilisateur 4

. ATaide de ce mot de passe, cliquez ensuite sur le bouton Se connecter.

Courriel personnel

Date de naissance

cnmnmm] Poste  Alde  Messages o€ 2 Ateau Taibol,

CISSS de Chaudiére-Appalaches

Bienvenue Anne-Charlotte Arteau-Talbot
& o e
o e o
Cllouez 1 atndo consuto s capauies viddos e " s oy
P R R R e e i 4100095 posts 67365

Disponibilité

ﬁ —

5. La page d’accueil s'affichera :

Feuille de temps. Relevés de paie

Affichages de

postes

2. Accéder a votre feuille de temps

Pour accéder a votre feuille de temps avec les données relatives a 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 fenétre ci-dessous apparait.

Y Ma feuille de temps A+ Bourret, Lyse (000362) v < > A < @ Courante > Paie9-2018-04-01au2018-04-14
[EUECAES  Fitres |~ Sommaires | Détail des banques | Autres renseignements | Message
Actions Sem. Jour Date Transaction Hres Hres Hres Hres  HreslJ Type Corr. Validé Approuvé Sous-service  Titre Titre payé  Prim
entrée sortie repas . y
T o] @ an o1 N Si vous n'avez aucune
Z & O lun. 02 avr. Jour 08:00 16:00 00:45 725 Rég. o ML-LUTTEC. Inf.clinicien(ne) (19. Correction é a orter é
Z @ O- mar. 03 avr. Jour 08:00 16:00 00:45 725 Rég. o ML-LUTTEC. Inf.clinicien(ne) (19. pp
Z &8 o mer. 04avr. Jour 08:00 16:00 0045  7.25 Rég. [u] ML-LUTTE C... Inf clinicien(ne) (19 t t
votre paie courante,
z & &~ jeu. 05awr. Jour 08:00 16:00 0045  7.25 Rég. [w] ML-LUTTE C... Inf.clinicien(ne) (19. .
z & &~ ven. 0Bavr Jour 08:00 16:00 0045 725 Reg. o ML-LUTTEC...  Inf clinicien(ne) {19 CllqueZ SUI' |e bOUtOﬂ
Y
® @ - sam. 07 avr. .
¢ > Valider tout.
Sem. Reg.
# Activer mode changement en lot [
Vous ne pouvez pas approuver votr propre feille de temps. 36,25 36,25
(
) Valider tout | Jl Approuver tout ODésappmuverlm@ (2 3625 36,5
Total 72,50 72,50



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

3. Consulter votre horaire

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

La fenétre ci-dessous apparait.

Linpiyé. Prénom yé 108148 Nom ye 108119 (108118) | i ces e s rmesin 1

Vous pouvez changer de période horaire en
T——— o cliquant sur les fléches situées dans la partie

] supérieure gauche. Si vous cliquez sur le bouton
E Aujourd’hui, cela vous méne dans I'horaire en
cours. La journée en cours est affichée en vert.

2. Vous pouvez afficher I'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 'onglet Liste.

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 @ Relevés de paie
« Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA.

La fenétre ci-dessous apparait.

Pour consulter un relevé de paie,

[ Relevés de paie ; - s
cliquez sur la loupe pour visualiser

Actions No de paie Période Emise le No du relevé yoa L,
ou sur l'icdne de téléchargement
de la colonne « Actions » pour
Qq & 8 2018-03-18 au 2016-03-31 2016-04-12 1 . | | , d . d I |
Qq & 14 2017-06-11 au 2017-06-24 2017-07-06 1 ouvririe releve de pale ela Igne

correspondante. o &

5. Soumettre votre compte de dépenses

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

dépenses

La fenétre ci-dessous apparait. Au démarrage, le logiciel affiche automatiquement les comptes de dépenses de I'employé.

Comptes de dépenses 1. Pour soumettre un compte de
dépenses, cliquez sur le bouton
Ajouter.
Courants ﬂ - .
— - 2. Dans chaque onglet (voir image ci-
Actions Numéro du Description Date de Datedefin  Total Statut = .
compte dibun dessous), remplissez les champs
& @ @ |we0s Colloque §Un2016 6 juin2016 12553 En cours de saisie oingatoires et enregistrez tOUjourS
a @ W | 2016007 Dépenses moss avril C123 4avil2016  4avril 2016 1553 En attente d'approbation VOtre Sals'e é I’alde du bOUton
- [£3 W | 2016008 Dépenses mois mai €123 24mai2016 24 mai 2016 96,25 En attente d'approbation Sauvegarder

3. Lorsque tout est conforme, cliquez
sur le bouton Soumettre.

Ajouter un compte de dépenses EZEsSsea
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 ». e e

Total: 0,005




6. Poser sa candidature sur un poste a l'interne

Pour consulter les affichages de postes internes, cliquez sur le bouton raccourci Affichages de postes de la @ ot
page d'accueil de « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA. :

Trois sections apparaissent dans la fenétre : Affichages courants, # Mon dossier Gestion de temps  Relevés Poste Aide Messages

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

Affichages courants. Votre syndicat est également sélectionné par
défaut Mes syndicats &  Mes titres d'emploi O T Réinitialiser les filtres

Pour faciliter vos recherches, il est possible de trier I'information en cliquant sur le titre de colonne ou utiliser des mots clés dans les
champs de recherche.

Mo d'zffichage Postuls Priorite Mote | Titre d'emploi Unité administrative b

Mes syndicats

Si aucun filtre n’a été saisi et que la case 7 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. Sivous étes intéressés par un poste et que vous souhaitez poser votre candidature, cliquez sur Postuler. C# Pastuler - \ous
devez consulter 'ensemble des onglets de I'affichage avant de confirmer votre candidature.

3. PRECISIONS pour l'onglet Postes a prioriser.

Si vous souhaitez postuler sur plus d'un poste, vous devez leur attribuer un ordre de préférence (ordre de priorité) a I'aide des
fleches dans l'onglet Postes a prioriser.

ATTENTION : Les dispositions locales du CISSS de Chaudiére-Appalaches prévoient la

Actions Priorité « MNo d'affichage priorisation des candidatures et I'octroi. Octroi signifie attribution automatique. Donc, si vous
w® 4 4 : P postulez sur un poste, celui-ci vous sera attribué automatiquement sans appel, sauf pour les
o postes par processus de sélection. Les postes sont attribués selon votre rang d’ancienneté
Eo L 2 127-15/16

et selon la priorité que vous avez indiquez, a la condition de satisfaire aux exigences
o o | 2o ESATE normales de la tiche. Donc, pour chaque poste qui vous a été attribué, il faut savoir qu’un
octroi sera comptabilisé a votre dossier, sauf si une exception s’applique.

4. Pour envoyer votre candidature, cliquez I'onglet Confirmation puis sur Soumettre ma candidature.
Aﬂchagescouram& H\s\oﬂque

Pour visionner vos candidatures actives sur des postes, cliquez sur Actions Nodafichage  Mesposies  Prioié | Note | Tire damplol
I'onglet Mes candidatures et la liste des postes sur lesquels vous avez A — et e e
posé votre candidature apparaitra. ol @0 oo Ehesposies | 2 ie.cusierere
o | o wE 5102401809 # Mes postes 3 Préposé(e) aux bénéficiaires
Pour retirer votre candidature sur un poste, cliquez sur 'onglet Mes candidatures. Sous la colonne Q| | Retirer ma candidsture |
.

Actions, cliquez sur la corbeille rouge (retirer ma candidature). Un message de confirmation apparaitra. o [ o | & 2151415
n

Pour consulter la liste des candidatures sur un poste, cliquez sur I'onglet Affichages courants. Pour voir le nom des candidats qui ont
démontré de l'intérét pour le poste, cliquez sur le bouton suivant : 4% Le chiffre indiqué dans le rond bleu correspond au nombre de
candidatures déposées pour le poste.

Afichages courants | Mes candidabuies
Pour retourner consulter des affichages antérieurs, Piriade|| sur ot i
cliquez sur l'onglet Historique. Vous pourrez alors "=, Meeomne o - s

Postulé  Note  Titre d'emplol Nemination

Q 0E « Infirmi
sélectionner une période ou encore visualiser les 2 | R v BT G s U . .
. , B a8 apeseiEon v Cusinierére) ']
candidatures que vous avez deposees_ a Iz ISSAMTIRI T 2 v i) s
a W 18953BIHSAT-00 | 2 v Infnmiére clincicane
CRE L. e v Infirmier{éne)




Pour consulter une nomination et la liste des personnes ayant renoncé au poste, cliquez sur 'onglet Historique. Passez le curseur de
votre souris sur les boutons ci-dessous afin de faire apparaitre I'information.

Nomination - Statut Poste Renonce

LAznavnur, Charles (008587)

Aucun employé n'a été nominé; le poste

demeure vacant aprés la période d'affichage. IIJ
Y
@ TCR 06675
7. Renseignements personnels
, N . Adresse posna\e Adresse courriel
Pour acceder a vos renseignements
personnels, cliquez sur le bouton raccourci Prctth | Deacription Numéro —
Renseignements personnels de la page 1 Celuae (514) 8505000
d’accueil de « Mon dossier » Virtuo GRH- Résidence secondaire
Paie CISSS-CA, la fenétre ci-contre TEEL
A, Autre
apparalt Télé-avertisseur
Résidence

# Modifier

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

7.1 Modifier un numeéro de téléphone

1. Dans la fenétre Renseignements personnels (voir Modifier mes numéros de téléphone *
- Modifier

section 6), cliquez sur le bouton Modifier
La fenétre ci-contre appara’[t_ Action Priorité  Description ©  Numéro Poste
2. Effectuez les changements qui s'imposent.

ﬂ Confidentiel v
3. Indiquez ensuite la date d'entree en vigueur. |l SEJffIt de B |[2] coae (514 250.5000
cliquer dans le champ de date pour faire apparaitre le
. Résidence
Ca|endrlel' ﬂ hall i secondaire
4. Cqut_;e;z sur le bouton Sauvegarder pour enregistrer vos 0 ¢+
modifications.
n ¥ 4+ Autre
Lorsquil'y a plus d'un numéro de teléphone, assurez-vous de 0 ¢+ o
les placer en ordre de priorité d’appel a l'aide des fléches vers
ﬂ LA ) Résidence

le haut et vers le bas. L'ordre de priorité sert principalement au
personnel du Service des activites de remplacement et devrait Date drentrés en vigueur
leur permettre de vous joindre le plus rapidement possible. 201e0n0s

7.2 Modifier I'adresse postale

1. Dans la fenétre Renseignements personnels (voir section 6), cliquez sur Téiéphanes Adresse courriel
I'onglet Adresse postale. La fenétre ci-contre apparait.

2. Cliquez sur le bouton Modifier. La fenétre ci-dessous apparait.

Adresse postale actuelle

110 Cremazie, 10iem etage
LABELLE (Québec)
H2P 1B9

# Modifier




3. Efectuez los changements i simposent
i 4. Indiquez ensuite la date d’entrée en vigueur. Il suffit de
110 Cremazie, 106m ctage cliquer dans le champ de date pour faire apparaitre le
vie calendrier.
LASELLE (LABELLE) ’ 5. Cliquez sur Sauvegarder pour enregistrer vos
Province modifications.
Québec (Qc) v
Code postal
H2P 1B
Date d'entrée en vigueur
2018-04-03

7.3 Modifier I’adresse courriel

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

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

3. Dans le premier champ (voir ci-dessous), saisissez votre nouvelle adresse courriel et
dans le second champ, confirmez I'adresse.
4. Cliquez sur Sauvegarder pour enregistrer vos modifications.

Modifier I'adresse courriel personnelle

Ancien courriel

courriel@courriel.com

Nouveau courriel

Confirmer nouveau courriel

Téléphones Adresse postale

Adresse courriel personnelle

courriel@courriel.com

# Modifier

Adresse courriel professionnelle

professionnel@professionnel.com

# Modifier | @ Supprimer

Toute la documentation concernant I'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.

4% Mondossier Gestiondetemps Relevés Poste Aide Messages

O ‘ Besoin d'assistance

? | Aide en ligne

Sélectionnez le sujet pour lequel vous désirez avoir de I'information.

Des capsules vidéo de formation sont également disponibles a l'interne et a 'externe au :

] Centre de documentation
| Utiliser I'side en ligne

b Mouveautes

] Connexion au Guichet Web
] Capsules vidéo

b Affichages de postes

b Mes relevés

b Mon daossier

b Gestion de temps

] Messages informatifs

] Préalables

b Fréférences de l'utilisateur
] Profil de séourité

] Support technigue

b Trucs et astuces

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


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

