
Utilisation de « Mon dossier » Virtuo CIUSSS NIM 

Capsule sur le changement de visuel pour l’approbation des calendriers de 

vacances :  

 

Bienvenue dans la capsule des changements visuels du Guichet Web, maintenant appelé Portail Web. 

Pour accéder à l’approbation des vacances, rendez-vous dans le portail Gestionnaire sur Mon dossier, onglet 

Gestion des vacances.             

               

               

               

        

 

 

Cette fenêtre affiche, dans une grille, tous les calendriers de vacances dont le gestionnaire a la responsabilité 

d’approuver les choix de vacances.  Chacun des calendriers de vacances peut être consulté et différentes 

actions peuvent être prises :  

 Inscrire les ratios de vacances (par défaut : 1); 

 Approuver / refuser les vacances des employés; 

 Ajouter des vacances aux employés 

Au-dessus de la grille, il y a un champ qui permet de rechercher rapidement un employé. Les boutons à droite 

de ce champ permettent d’appliquer ou de réinitialiser les critères de la recherche. Cette fonction peut être 

utilisée pour identifier rapidement parmi tous les calendriers affichés celui associé à l’employé recherché. 

L’onglet (Historique) permet de consulter les calendriers qui ne sont plus en vigueur. Cet onglet n’est pas 

disponible pour les employés. 

Présentation de la grille des calendriers de vacances  

Colonne Détails 

Actions 

Permet de consulter les calendriers de vacances des employés sous la 
responsabilité du gestionnaire alors qu’ils sont toujours en cours de préparation, c’est-
à-dire, avant le début de la période de choix de vacances. À cette étape, le gestionnaire 
doit valider la liste des employés figurant sur les calendriers et y inscrire les ratios de 
vacances. 
 

  Permet de consulter les vacances des employés sous la responsabilité du 
gestionnaire durant la période de choix de vacances des employés 

 

 Permet d'approuver ou de refuser les vacances d'employés sous la 
responsabilité du gestionnaire.  



Statut de l'approbation Présente l’état du calendrier par rapport à l'approbation :  

 « Nouveau » indique que des vacances sont à approuver par le gestionnaire.  

 « En cours » indique que le gestionnaire a commencé l'approbation des 
vacances des employés sous sa responsabilité. Dès qu'une modification est 
effectuée, le statut passe de « Nouveau » à « En cours ».  

 « Terminée » est choisi par le gestionnaire lorsqu'il a terminé l'approbation. 
L'état du calendrier devient alors « Non modifiable ». 
 
 

État du calendrier Présente l’état du calendrier par rapport à la diffusion :  

 « Configurable » indique que le calendrier est en cours de préparation.  

 « En approbation » indique que le calendrier est en cours d'approbation.  

 « Non modifiable » indique que l'approbation est terminée.  

  « Diffusé » indique que le calendrier entre en vigueur. Il ne peut être consulté 
pour les employés qu’à partir du moment où il a été diffusé. 

 
 

Période, Calendrier Affiche le nom de la période de vacances et du calendrier de vacances 

Les dates… … de début/fin d’inscription (pour l’employé), de début/fin d’approbation (pour 
responsable), officielle d’affichage (diffusion du calendrier) et début/fin période. 
 

 

Étape 1 : Valider un calendrier de vacances et inscrire les ratios  

Avant la date de début d’inscription des choix de vacances par l’employé, le gestionnaire doit valider la liste 

des employés figurant sur les calendriers et y inscrire les ratios de vacances.  

1.  Sous la colonne Actions de la grille des calendriers de vacances, cliquez 

sur  pour afficher les employés associés à un même calendrier.  

2.  Valider la liste des employés figurant sur le calendrier. Au besoin, faire 

le lien avec le Service des activités de remplacement  



 

 



 



 



 

 



 



 



 

 

 


