Virtuo 2020 — Approbation des feuilles de temps sur le Portail Web

1. La maniere d’accéder au portail est la méme que dans I’ancienne version. Vous devez entrer votre numéro d’employé
(matricule) et votre mot de passe.

Médisolution

© @ English

Bienvenue sur le Portail Virtuo

[.’. 396191

[:] Jutihse un ordinateur public

Connexion

Mot de passe oublié?
Besoin d'assistance?

Votre numéro d’employé

Votre mot de passe

2. Sur la page d’accueil, vous aurez deux icones, a savoir : « Employé et Gestionnaire »

Accueil

Bienvenue Virtuo 2020 (793366)

Informations

IMPORTANT :

*** Message IMPORTANT ** Pour les titres d'emplois visés par I'équite salariale le dépdt

aura lieu le 16 juin 2022 en raison de circonstances qui sont hors de notre contréle....

/

L’icone « Employé » vous permet de

visualiser votre propre dossier d’employé,
votre feuille de temps personnelle, votre
compte de dépenses, vos informations

personnelles, etc.

N

Portails

Employé > Gestionnaire
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L’icone « Gestionnaire » vous permet

d’accéder aux feuilles de temps des unités
administratives dont vous étes responsable

afin d’effectuer I'approbation, au module de

gestion des vacances et au module

3. Cette fenétre apparaitra a vos écrans AFIN DE VOIR VOS EMPLOYES VOUS DEVEZ (ACTUALISER) EN CLIQUANT SUR

=
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v Afficher la section des filtres ¥

Gestionnaire - Gestion des feuilles de temps

Mes employés

< | > ||/

=lo-lmloman-o]

5] < @ Courante > Paie 10 - 2023-04-23 Au 2023-05-06 ™

Cliquez sur le bouton « Actualiser » pour que les changements aux filtres soient pris en compte. ;

Feuille de temps

Actions

Sem.

Sommaires Banques Fériés Autres renseignements

Jour  Date Transaction Entrée Sortie  Repas Hres  Hres/) Type

Messages

Corr.

Validé

Approuvé

/

Mode approbation  ~ ) Cochertout ~ L) Décocher tout

Code sous- Code

service

Sous-service TE TE TE payé Primes Projet

Aucune feuille de temps ne correspond aux critéres demandés.
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~
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4. Dans l'icone « Gestionnaire », le visuel des feuilles de temps dont vous étes responsable apparaitra comme suit :

# | Gestionnaire - Gestion des feuilles de temps

Mes employés E AAA, AAA (100694) < > 2 < 8 Courante > Paie 21 - 2021-09-26 Au 2021-10-09 v

Feuille de temp; Sommaires Banques Fénes Autres renseignements Messages

Mode approbation  ~ O Cochertout ~ ) Décocher tout

Sem |Jow |Dste | Tensecton Entrée | Sortie |Repas | Com |Velidé | Approwvd m‘”‘“ Sous-service ‘T::" T TEpeyé  Primes Projet Site Syndicat Poste  Quat  TexTSpe
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€© oo Buor  sowr)) 0730 1500 0030 “ v 1686100 ADAUDIOLOG.. 1254  Audiclogiste (3 7.00h (COVID 4%) Hétel-Dievd.. APTS (CISSS-. 102095  Jour
o met. 29 sept Jour U] 07:30 1500 0030 '] v 1686100 ADAUDIOLOG.. 1254  Audiologiste (3. 7.00h (COVID 4%) Hétel-Diev d..  APTS (CISSS- 102095 Jour
o mer.  29sept.  Temps cumulé taux si... 15:00  15:30 A v 1686100 AD AUDIOLO... 1254  Audiologiste ... 0,50h (COVID 4%... Hotel-Dieu ... APTS (CISS... 102095 Jour
> o Jeu 30 sept. Jour ) 07:30 1500 0c30 L v 1686100 ADAUDIOLOG.. 1254  Audiologiste (3. 7.00h (COVID 4%) Hétel-Diev d..  APTS (CISSS- 102095 Jour
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5 o ven. 0foct Temps cumulé taux si... 15:00  15:30 A v 1686100  AD AUDIOLO... 1254  Audiologiste ... 0.50h (COVID 4%... Hotel-Dieu ... APTS (CISS... 102095 Jour
% O o 2
E o . 03 oct.
é‘ o n  OCdoct Formation budget directi 0800 1200 " v 1636100 ADAUDIOLOG.. 1254  Audiclogiste (3. 4,000 (COVID 4%) Hétei-Diev d..  APTS (CISSS-.. 102095 Jour
2 o lun. 04 oct. Jour () 12:30  15:30 A v 1686100  AD AUDIOLO... 1254  Audiologiste ... 3,00h (COVID 4%... Hétel-Dieu ... APTS (CISS... 102095 Jour @
© - e iwp) 0730 1500 00:30 ] v 1686100 ADAUDIOLOG. 1254  Audiologiste (3. 7.00h (COVID 4%) Hétel-Dievd.. APTS (CISSS-. 102095  Jour
o mar. 05 oct. Temps cumulé taux si... 15:00 15:30 A v 1686100  AD AUDIOLO... 1254  Audiologiste ... 0.50h (COVID 4%... Hotel-Dieu ... APTS (CISS... 102095 Jour
o mer. O6oct Jour 0730 1500 030 M v 1686100 ADAUDIOIOG.. 1254  Audiologiste (3. 7,00k (COVID 4%, Hétel-Dievd.. APTS (CISSS-. 102095 Jowr
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o Jeu. 07 oct. Temps cumulé REPRIS...  12:15  14:45 A v 1686100  AD AUDIOLO... 1254  Audiologiste ... Hotel-Dieu ... APTS (CISS... 102095 Jour
© '~ @ ruwp 0730 1500 0030 ] v 1636100 ADAUDIOLOG. 1254  Audiologiste (3. 7,00 (COVID 4%) Hétel-Dieud.. APTS (CISSS-.. 102095  Jour
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Dans l'onglet « Mes employés » vous verrez le
nombre d’employés sous votre responsabilité.

5. Lors de la premiére utilisation, vous pouvez créer des filtres personnalisés. Ceux-ci vous permettront d’avoir un meilleur
visuel de votre liste d’employés. (Création de filtre personnalisé étapes A, B, C)

En Gestionnaire - Gestion des feuilles de temps E O 793366 ~ |
Ges d de

temps = < @ Courante > Paie 16 - 2022-07-17 Au 2022-07-30 -

——

C{% Gestion des vacances

Mes employés L4 >

| Cliquez sur le bouton « Actualiser » pour gue les changements aux filtres soient pris en compte.

$ Compte de dépenses Feuille de temps Sommaires Bangues Fériés Autres renseignements Messages

Configuration el Mode approbation = ) Cochertout - K} Décocher tout
8
=
i Actions Sem. Jour  Date Transaction Entrée  Sortie  Repas Hres Hresf] Type Corr. Valide Approuve
o
° L

- Filtres personnalisés Emﬂ O 793366 ~
B

Filtres personnalises

Actions Description

Création d'un filtre

Vous pouvez nous rejoindre par téléphone vous devezr composer le 514 338-2222, option 1, poste 583-XXXX (Externe) et 583-XXXX (interne)XXXX = =
le numero de poste de votre technicien ou par courriel a I'adresse suivante : paie.cnmil@ssss.gouv.qc.ca

Gilgamesh - 000080 a 108840 : 9212 Randy - 1088417 a 113254 : 9235
Jada - 113255 3 114797 : 9246 Tolbert - 114798 - 600208: 9230

Klicala  £OATINT 3 £40400. OWNT Alnbed  C4NIO0 5 £04702. OOCT

C: entrerles
informations™——
nécessaires Employés

Nom du filtre Type de sommaire &

Départements Syndicat

Projet Site




6. L’acces aux filtres est maintenant disponible dans la zone grise.

« ‘ Gestionnaire - Gestion des feuilles de temps

© m < Mes employés AAA, AAA (100694) <N > & < 8 Couante > Pa
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En cliquant sur la zone grise (encerclée) vous trouverez la liste de vos employés a
gauche de I’écran.

7. Actions a poser pour I'approbation des feuilles de temps.

tionnaire

PR

Ges

En cliguant sur
les trois petites
lignes, vous
trouverez tous
les modules
dont vous avez
acces.

® Gestion des feuilles de

temps

8@ Sommaire des heures

(5> Gestion des vacances

$ Compte de dépenses

Dans le cas d’approbation
des feuilles de temps,

@:g Configuration v

000, 0 , )
vous devez sélectionner
EEE EEI

Gestion des feuilles de

ope o N . » ,
8. Modification a la feuille de temps d’un employé.
En Gestionnaire - Gestion des feuilles de temps nmﬂ © 000999 ~
Mes employés AA, FF (107010) < > © < @ Couante > Paie 21 - 2021-09-26 Au 2021-10-09  ~
o
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d> Mode approbation ¥ O Cochertout ~ L) Décocher tout
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€ . 28sept  our) 07:00 1500 0045 25 Rég. v 1624001  ADURGENCE. 3480C  Prépbér
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Sélectionner le petit crayon pour modifier les
heures de la journée voulue.

9. Effectuer les modifications nécessaires a la journée sélectionnée. Ces modifications peuvent étre les heures travaillées, le
code horaire, le département, etc.



Modification d'une transaction

e 2021-09-28 - AA FF
Temps Remarque
Date Heures
Mardi 28 septembre 2021 Entrée Sortie
1| 7% ‘ 15:00

Code horaire Code horaire associé ’ * O ©

J - Jour - Présence b Repas
Quart Syndicat 0045 O

J - Jour bt SQEES-FTQ (CISSSCA) (920) v

Nb. hres

Poste Site 7.25

(Poste : 103719) - Préposé(e) aux bénéficiaires Hotel-Dieu de Lévis (06)

Département Projet

1624001 - AD URGENCEHDL Aucun

Titre d’emploi Titre d’emploi payé

3480C - Prép.bénéfic. (36,25h) Aucun

e

ATTENTION : Etant le gestionnaire de 'employé, dés que vous effectuez une
modification a la feuille de temps, la journée sera automatiquement approuvée.

Actions Sem. Jour Date Transaction Entrée Sortie Repas Hres Hres/) Type Corr. Blidé Approuvé Sous-service
/s o - EP om 26sept
s o o- @) wn 27sept  F01Confédération (F-01) O7:00 1500 0045 7,25 [ Abs. ] AD URGENCE.
s/ O ©- o mar, 28sept.  Jour()) 0730 1530 00:45 725 Rég. AD URGENCE.
s O o~ o mer.  29sept.  Jour(J) 07:00 15:00 00:45 725 Rég. AD URGENCE.
¢/ 0 o EP e 30sept

10.Ajouter une transaction a la journée, ex. : Temps supplémentaire. Cliquez sur le petit + et faire les modifications a la
transaction comme a I’étape précédente.
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/2|8 |06~ o lun. Odoct.  Jour()) 07:00 1500  00:45 725 Rég. v 1624001 | ADURGENCE.. = 3480C  Prép.bén
| s 0O G- ° mar. 05 oct.
=1 = P [ = e e [ == = e A e (R
Kl » | « >

11. Approbation des comptes de dépenses.

“~ Gestionnaire

-

. Gestion des feuilles de
En cliquant Q)

sur les trois
petites lignes,
vous
trouverez tous
les modules
dont vous
avez acces.

temps

Eo Sommaire des heures

(> Gestion des vacances

Compte de dépenses

Dans le cas d’approbation des

onfiguration

000.0 comptes de dépenses, vous
¢ze ¢21 | devez sélectionner Compte de

dépenses




Une nouvelle page s’ouvrira et vous verrez les comptes de dépenses courants.

Le module est identique a I’ancienne version.

» Compte de dépenseg Employé»  Approbateurw  Aldew

4
Comptes de dépenses
Courants v Rechercher
Actions Numéro du Description Début Fin Total Statut Niveau =
compte

= &



