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Guide d’utilisation du module Web- Disponibilité 

Pour consulter ou modifier sa disponibilité, cliquez sur le bouton raccourci 
«Disponibilité» de la page d’accueil de « Mon dossier » Virtuo GRH-Paie CISSS-CA. 

Vos disponibilités en vigueur et à venir vont apparaître. 

 

Présentation des éléments de la grille « Disponibilité » : 

 
 

Modifier ou créer votre disponibilité 

1- Cliquez sur le bouton  dans le coin 
supérieur droit. 
Note : L’option de création est permise seulement dans 
certaines situations. 
Par cette action, la fenêtre « Modification/Création 
d’une disponibilité » va s’afficher : 
 

2- Sélectionnez le syndicat, la catégorie de disponibilité 
visée par votre demande et la date d’entrée en vigueur1 
en cliquant sur le calendrier prévu à cet effet. 

3- Cliquez sur le bouton . 
 
 

                                                           
1 Pour les disponibilités de type régulière ou de type long terme, la date d’entrée en vigueur doit correspondre à la date de début de la période de 

référence prévue au calendrier de préparation des horaires. La date d’entrée en vigueur d’une disponibilité de type temps supplémentaire 
correspond au lendemain de la demande ou à une date ultérieure.   
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Par cette action, la fenêtre « Disponibilité » va s’afficher : 

 

4- Complétez chacun des onglets (encadré rouge) de la demande : 
Note : Certains onglets peuvent ne pas être visibles en fonction de la catégorie de disponibilité 

 

a. Onglet « Fréquence » 
Précisez le nombre de jour de travail par semaine ou par quinzaine 
(paie) où vous êtes disponible. 
 
 
 
 
 

b. Onglet « Fin de semaine » 
Indiquez votre disponibilité de fin de semaine à l’aide du menu 
déroulant.  
 
 
 
 
 

c. Onglet « Quarts disponibles » 
Dans les grilles horaire sous « Semaine 1 » 
et «Semaine 2 », cochez les quarts pour 
lesquels vous êtes disponible. 
 
Mise en garde : Si le minimum requis n’est pas 
sélectionné, vous ne serez pas en mesure de 
soumettre votre demande.  
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d. Onglet « Départements » 
Cet onglet présente les départements pour lesquels vous êtes disponible.   

 

Le bouton  permet d’ajouter ou de retirer de la disponibilité dans des 
départements.  
Note : L’option de modification est permise seulement dans certaines situations.  

i. À partir de l’onglet départements, cliquez sur Modifier.  
Par cette action, la fenêtre « Mes choix de départements » va s’afficher :  
 

ii. Choisissez, à l’aide du menu déroulant, un titre d’emploi pour afficher les 
départements pour lesquels vous avez obtenu une orientation. 
Il est possible, en cliquant sur le plus (+) ou le moins (-) dans la première 
colonne d’afficher ou de masquer tous les départements correspondants à un 
centre d’activité.  

iii. Procédez à vos choix de département à l’aide des cases à cocher. Pour ce faire, 
cochez les départements où vous désirez travailler. Pour cocher tous les 
départements d’un centre d’activité, cochez la case de ce centre d’activité. Il se 
peut que vous deviez cocher tous les départements d’un centre d’activité. Si 
c’est le cas, vous ne pourrez que cocher la case du centre d’activité. 
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iv. Cliquez sur le bouton  pour ajouter les départements que vous avez 
choisis. 

Le bouton  permet d’ignorer vos choix.  

e. Onglet « Particularités » 
Il est important de compléter les particularités obligatoires (identifié par un astérisque 
rouge) et de porter une attention particulière aux autres particularités qui sont facultatives.  

i. Activez la particularité en cliquant sur le crochet de la première colonne. 

ii. Saisissez la valeur désirée dans la troisième colonne. Au besoin, consulter 
l’information supplémentaire de la colonne « Aide ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f. Onglet « Aperçu » 
Visualisez votre disponibilité avant de confirmer votre demande. 

 

  



5  

5- Confirmez votre demande de modification ou de création de disponibilité.  
Une fois que tous les autres onglets ont été consultés, sous l’onglet « Confirmation », veuillez cocher 
la case pour confirmer vos changements.  
Par cette action, l’encadré rouge deviendra vert. 

                                 

                          

Puis, cliquez sur le bouton  au bas de l’écran à droite. 
 

 
Que faire si le message « Effectuez les corrections requises en tenant compte des messages ci-

dessous puis soumettez à nouveau » est affiché? 
 

 
 

Cliquez sur l'un des onglets précédés d'un X rouge et apportez les corrections requises en vous référant 
aux messages affichés sous le nombre d'erreurs. 

Retournez ensuite dans l’onglet confirmer. 
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Terminer votre disponibilité 

1- Cliquez sur le bouton  dans le coin supérieur droit. 
Note : L’option de fermeture est permise seulement dans certaines situations. 
Par cette action, la fenêtre « Terminer une disponibilité » va s’afficher : 

 
 

2- Sélectionnez le syndicat, la catégorie de disponibilité visée par votre demande et la date de fin2 en 
cliquant sur le calendrier prévu à cet effet. 

3- Cliquez sur le bouton . 
 

                                                           
2 Pour les disponibilités de type régulière ou de type long terme, la date de fin doit correspondre à la date de fin de la période de référence prévue 

au calendrier de préparation des horaires. La fermeture en vigueur d’une disponibilité de type temps supplémentaire correspond au lendemain de la 
demande ou à une date ultérieure.   


