
 
 
 
 
 
 

 

LES PAS-À-PAS VIRTUO 

AJOUTER UNE DÉLÉGATION AU PORTAIL GESTIONNAIRE 

FICHE D’INFORMATION NO. PAP-031 

 
Élément Description Visuel 

Création d’une 

délégation dans 

le Portail WEB 

Gestionnaire. 

Déléguer la gestion de départements 

pour une période donnée de façon 

autonome. Les accès nécessaires aux 

départements seront octroyés 

temporairement aux utilisateurs 

désignés dans la délégation. 

 

 

 

Ajout d’une délégation 

1. Utiliser le Portail Gestionnaire. 

 

 

 

 

 

 

 

2. Accéder au module « Délégation ». 
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3. Cliquer sur le bouton « Ajouter » situé en haut à droite de la fenêtre. 

 

 

 

 

4. Choisir une date de début et une date de fin pour la délégation. 

 Il ne peut y avoir qu'une seule délégation pour une même période. Pour déléguer à plusieurs 

utilisateurs, il faut ajouter des délégués dans cette délégation. 

 

 

 

5. Inscrire un message qui sera envoyé à tous les délégués de cette délégation. (OPTIONNEL) 

 

 

 

 

6. Taper le nom ou le matricule du délégué dans la section « Délégué » à droite. 

 Il est possible d’ajouter plusieurs délégués à une délégation en cliquant sur le bouton 

« Ajouter » situé en haut à droite de la page. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Sélectionner les départements à déléguer selon le type de tâche à déléguer dans la section 

« Délégant ». 

 Un département peut être délégué à un seul délégué pour une même période. 
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8. Utiliser les flèches pour ajouter ou retirer les départements à déléguer. 

 La liste « Autres fonctionnalités » délègue à la fois la gestion du dossier d’employé, des 

calendriers de vacances et des postes. 

 Les départements délégués apparaissent à droite dans la section « Délégué ». 

 

 

 

 

 

 

 

9. Inscrire un message dans le bas de la section du délégué qui sera envoyé à ce délégué. (OPTIONNEL)  

 

 

 

 

10. Enregistrer la délégation avec le bouton en haut à droite de la fenêtre. 

 La section « Employé associé » est indisponible et ne peut donc pas être utilisée. 

 Les délégués et vous-même recevrez un courriel détaillé de tous les départements dont ils 

seront responsables pendant votre absence. 

 

 

 

 

 

 

 

Vous devriez avoir un résultat qui ressemble à ceci : 

 


