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Guide d’utilisation du module web – disponibilité de type surplus  
Pour consulter ou modifier sa disponibilité, rendez-vous dans le module « Disponibilité » de la page d’accueil du 
Portail web « Mon dossier » Virtuo. 

 

En ce qui concerne la dispo de type surplus, cliquez comme à l’habitude sur le bouton Modifier\créer. 

 

1- Sélectionner le syndicat, la catégorie de dispo Surplus

 
1.1 Indiquez la date d’entrée en vigueur souhaitée (la première date de surplus de dispo que vous souhaitez 

ajouter) 
1.2 Cliquez sur le bouton confirmer  

Par cette action, la fenêtre « Disponibilité » va s’afficher : 

  
 

La dispo Surplus est disponible pour les catégories 2, 3 et 4. Elle sert 
à ajouter une disponibilité pour des quarts en régulier, une fois que la 

date de modification de dispo régulière pour la période horaire 
concernée est terminée. L’employé pourra être interpellé pour des 
quarts de travail, après les appels réguliers par ancienneté, mais 

avant que les appels en temps supplémentaires soient fait.  



V2023-05-30  2 
 

 
 

2- Onglet Département  
2.1 Cliquez sur Modifier, veuillez sélectionner chacun des titres d’emplois pour lesquels vous souhaitez ajouter 
un surplus de dispo, et cocher le ou les départements désirés.  
Pour cocher tous les départements d’un centre d’activité / service RH, 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. 

 

 

2.1 Cliquez ensuite sur Appliquer  

3- Onglet Particularités  
3.1 Activez la particularité en cliquant sur le crochet de la première colonne. 
3.2   Saisissez la valeur désirée dans la troisième colonne.  

Au besoin, consulter l’information supplémentaire de la colonne « Aide ». 
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4- Onglet Tâches 
4.1 Si vous avez un titre d’emploi élligible afin d’être disponible pour faire services privés, vous pouvez cocher 
le titre d’emploi à cet effet.

 
5- Onglet Dates   

5.1 Sélectionner le ou les quarts auxquels vous désirez ajouter de la disponibilité 
5.2  Sélectionner la ou les dates auxquels vous voulez vous rendre disponible.  
5.3 Les dates apparaiteront dans la section de droite. Il est possible de cliquer sur la poubelle 

rouge pour retirer vos choix. Toutefois, une fois la disponibilité confirmée, il ne sera plus 
possible de retirer vos dates ajoutés.  
!! Veuillez rien inscrire dans les heures de début et de fin, ni dans l’espace commentaire, 
le système ne les enregistre pas !! 

4.4 Cliquer sur Suivant 
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6- Onglet Aperçu 
Visualisez votre disponibilité avant de confirmer votre demande. 

 
7- Confirmez votre demande de modification ou de création de disponibilité.  

Une fois que tous les autres onglets ont été consultés, veuillez cocher la case pour confirmer vos 
changements.  
Par cette action, l’encadré rouge deviendra vert. 
Cliquez sur soumettre 

 
 
Pour vérifier les dates de surplus de dispo ajoutés, il est possible de se rendre à la page d’accueil de vos 
disponiblités, à l’onglet Surplus. L’ensemble des dates ajoutés s’y retrouvera.  
 

 


