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.

Employe

La dispo Surplus est disponible pour les catégories 2, 3 et 4. Elle sert
(8] on dossies Ca a ajouter une disponibilité pour des quarts en régulier, une fois que la
Etat des banques et date de modification de dispo réguliére pour la période horaire

E concernée est terminée. L’employé pourra étre interpellé pour des
Mes renseignements quarts de travail, aprés les appels réguliers par ancienneté, mais
avant que les appels en temps supplémentaires soient fait.

Dispombilid

En ce qui concerne la dispo de type surplus, cliquez comme a I'habitude sur le bouton Modifier\créer.
[# Modifier/Créer

1-  Sélectionner le syndicat, la catégorie de dispo Surplus
[2? Modification/Création de la disponibilité

Syndicat
SQEES-FTQ (CISSSCA) (920) v
Catégorie
Surplus v

Afficher les périocdes

Entrée en vigueur souhaitée (0

2022 122

@ Cette action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en
vigueur du 2022-12-26 au 2022-12-31

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

1.2 Cliquez sur le bouton confirmer
Par cette action, la fenétre « Disponibilité » va s'afficher :

[E Disponibilité saeesrra

@ Cetie action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité gui sera en vigueur du 2023-03-05 au 2023-03-25

+ Départements Particularites Taches Dates Apercu
Y Reinitialiser les filtres
Département ~  Titre d'emploi ]
0992018 - 920 SECTEUR R (RD) 3480C - Prép.bénéfic. (36,25n)
1605100 - AD UCARHEMAHDL 3480C - Prép.bénéfic. (36,25n)
1605102 - AD UDEBORTEHDL 3480C - Prép.bénéfic. (36,25n)
1605103 - AD UNIMEDEHDL 3480C - Prép.bénéfic. (36,25h)
1605602 - AD - UNITE DEB. 5¢ 3480C - Prép bénéfic. (36,25h)
1605800 - AD UCOUDUGERHDL 3480C - Prép.bénéfic. (36,25n)
1607000 - AD CHIR JOUR HDL-tem 3480C - Prép.bénéfic. (36,250)
9730392 - CISSS LRCATZFTQ 3480C - Prép.bénéfic. (36,25h)
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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.

Mes choix de départements

Titres d'emploi sur lesquels je suis orienté

3685C - Préposéfe) a l'unité et/ou au pavilion (36,25h) v

K Q|

3204 - Préposé(e) au transport (38,750)

3244C - Aide de service (36,25h)

3685C - Préposé(e) a l'unité etfou au pavillon (36,25h)

6334E - Préposé(e) a lentretien ménager (travaux legers et lourds) (38.75h)

Service RH - Départements

Département Date de début
d'orientation

E 5636400 - THE-CTRE ME-ENF 2021-09-30

l 5607000 - THE-CHIR 1 JOUR 2021-05-31

2.1 Cliquez ensuite sur Appliquer

Onglet Particularités
3.1 Activez la particularité en cliquant sur le crochet de la premiére colonne.
3.2 Saisissez la valeur désirée dans la troisiéme colonne.

Au besoin, consulter l'information supplémentaire de la colonne « Aide ».
[E] Disponibilité sares-Fro (cisssCA) (920) - Surplus

@ Cette action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur du 2023-01-22 au 2023-01-28

+ Dépariements + Particularités Dates Apercu Caonfirmer

|
Requis Particularite Valeur Aide

v Nombre minimum d'neures pour un remplacement 0.00

Disponibilite pour horaire brise

i Nombre de jours disponibles de suite
i Nombre d'heures avant de rappeler un employé au travail
) 4
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4- Onglet Taches
4.1 Si vous avez un titre d’'emploi élligible afin d'étre disponible pour faire services privés, vous pouvez cocher

le titre d’emploi a cet effet.

[E Disponibilité saees-Fra (cisssca) (920) - Surplus

© Cette action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur du 2023-03-06 au 2023-03-25

+ Particularites « Taches Dates Apercu
~ Titre d'emploi Code horaire Début Fin
3480C - Prep.bénefic. (36,25h) Service prive (PrivR)

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.

11 Veuillez rien inscrire dans les heures de début et de fin, ni dans I'espace commentaire,
le systéme ne les enregistre pas !!

4.4 Cliquer sur Suivant

[El Disponibilité saees-Fra (cisssca) (920) - Surpius

@ Cetle action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur du 2023-01-22 au 2023-01-28

« Dépariements  Particularites + Dates Apercu Confirmer

NE PAS inscrire de commentaires, ni de dates de début ni d'heures de fin. Le systéme n'en tient pas compte. Veuillez sélectionner le ou les
quarts de travail, puis cocher dans les dates dans le calendrier.

Heure début Heure fin Pour les quarts
00:00 | © 00:00 | ©® Jour
O seir
O Nuit
Commentaire
< Janvier 2023 be Date Heure début  Heure fin Quart
dim. lun. mar. mer. Jjeu. ven. sam. i 2023-01-19 Jour
02 3 4 o 06 § 20230119 Soir
o 00 1 " [ ] 2023-01-19 Nuit
¥ 2023-01-20 Jour
15 16 17 18 g =
[ ] 2023-01-20 Soir
22 n 24 25 26 27 28 ] 2023-01-20 Nuit
2 30 a1 [ ] 2023-01-23 Jour

< Précédent  Suivant > | X Fermer
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6- Onglet Apercu

Visualisez votre disponibilité avant de confirmer votre demande.

vD

ents ' Parl

ticularités v Dates

Contre integre
e Lanto of 8 servicas
socia e

+ Apercu Confirmer

Environnement TEST

Disponibilité

faches
(+1+]
Québec m
Syndicat SOQEES FTQ (CISSS-CA) (820) Envigueur  2023-01-22 au 2023-01-28
Catégorie Surplus Modifiée le 2023-01-11 & 10023

UENZA VACCINATION 32440 - Aide de sanvics (36,230)

32440 - Aige de zanvics (35,250
)

202310127

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, I'encadré rouge deviendra vert.
Cliquez sur soumettre

[E Disponibilité saees-Fra (cisssca) (920) - Surplus

© Cette action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur du 2023-01-22 au 2023-01-28

v Aperci Confirmer

+ L'onglet "Dépariements” a été consulté.
+ L'onglet "Particularites” a été consulté.
+ L'onglet "Dates" a été consuité

+ L'onglet "Apercu” a été consulté

OApr‘és avoir valide chaque section, vous devez cocher 1a case ci-dessous pour confirmer votre demande

!‘ Important ; Je confirme les changements apportés a ma disponibilite

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

Disponibilités (3)  Surplus  Historique

Acompterdu 2023-01-11

Syndicat Période Mode Semaine Jour
SQEES-FTQ (CISSS-CA) (920)  2023-01-01 au 2023-01-28 Date
SQEES-FTQ (CISSS-CA) (920)  2023-01-01 au 2023-01-28 Date
SQEES-FTQ (CISSS-CA) (920) | 2023-01-01 au 2023-01-28 Date
SQEES-FTQ (CISSS-CA) (920)  2023-01-01 au 2023-01-28 Date
SQEES-FTQ (CISSS-CA) (920)  2023-01-01 au 2023-01-28 Date
SQEES-FTQ (CISSS-CA) (920)  2023-01-01 au 2023-01-28 Date
SQEES-FTQ (CISSS-CA) (920)  2023-01-01 au 2023-01-28 Date
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Date

2023-01-19
2023-01-19
2023-01-19
2023-01-20
2023-01-20
2023-01-20
2023-01-27

Heure début  Heure fin

Quart Commentaire
Jour

Soir

Jour
Saoir
Nuit

Soir



