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1.0 ACCEDER A LA DISPONIBILITE WEB

1.1 Connectez-vous sur votre session Web Portail Employé de la méme facon que si vous alliez consulter votre
horaire ou approuver votre paie. Entrez votre code d’utilisateur (numéro d’employé a 6 chiffres) et votre mot de

passe.

()] @ English
Bienvenue sur le Portail Virtuo

> C 25 intranet.cemtlriss.gc.ca/index.php?id=793 i d a2

Pour réinitialiser votre mot de passe, merci de cliquer sur la fonction
=Mot de passe oublié=. Sivous avez besoin d'aide, merci de cliquer
sur la fonction «=Besoin d'assistance? pour plus d'informations.

# B B 6O 8 B &8 A+

Intranet

QJébec

CIUSSS Ressources humaines Services administratifs et de soutien Santé publique Qualité, évaluation, performance et éthique

= Code utilisateur (1]

A proposv  Dotation interne™  Acquisition de talents  Conditions d'exercice™  Planification des horaires et des activités de remplacement™~  Relations de travail v Q Recherche.

Prévention, santé et sécurité du personnel  Expérience employé et Service aux cadres  Systémes d'information en ressources humaines  Formation et gestion des talents  Associations et syndicats v

& Mot de passe (1)

Mesures exceptionnelles v

|:| Jutilise un ordinateur public

PORTAIL EMPLOYE

Ressources humaines / Systemes d'information en ressources humaines / Portail employé Mﬂt de passe whlié?
Besoin d'assistance?

Equipe )
PORTAIL EMPLOYE
Portail employé

. Le portail employé est accessible de partout sur le Web, il vous permet de consulter les informations liées a votre dossier d'employé
Choix de vacances

Coordonnées
Portail Virtuo Portail Virtuo libre-service
Virtuo RH-Paie

Intégration des systémes GRH-Paie DESCRIPTION DU PORTAIL VIRTUO Consultez le

GUICHET RH WEB

Tous droits résenvés € 2024 MédiSolution
20203111 (2024-03-05 0208100
2020311 24065101

en cliquant ici

FAQY/ Support aux utilisateurs

Le Portail Virtuo est disponible pour tous les employés depuis votre téléphone cellulaire, ordinateur a la maison, tablette, etc Il est accessible & partir du portail

arnlaua e la it Inbarnat A CIISES A PEet da BTla An Bantrasl a3 narbie Ao linn coivant - kbbncellanichatrhiinh camdl dee e calanichabainhi

§ MediSolution
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1.2 Dans le menu déroulant completement a gauche de votre écran « Mon dossier » Sélectionner 'onglet

« Disponibilitée ».

= A Emeoye _____________|e-de &
[5] ™on dossier ~
Bienvenue

Etat des banques et
Conges

Mes renseignements Informations

Capsule 1 : Authentification au Portail Virtuo - Employé
https:/fyoutu.be/ITGB4FHRRdk

Compte de dépenses
(U Gestion du temps w
[ Relevés v

L] Postes v

1.3 Le systeme affiche vos disponibilités actives, vous pouvez les consulter, les modifier ou creer une

nouvelle demande de disponibilité.

# Mon dossier Gestion de temps Relevés Postes  Aide b & Se déconnecter

E Disponibilité

La prochaine disponibilité REGULIERE qui est possible de modifier pour la Catégorie 1 est celle débutant le 2023-11-05. La prochaine disponibilité REGULIERE qui est possible de modifier pour la Catégorie 2, 3 ou 4 est celle débutant le 2023-10-08. La prochaine disponibilité LONG TERME qui est possible de modifier pour la Catégorie
2, 3 ou 4 est celle débutant le 2023-11-05. Pour la disponibilité TEMPS SUPPLEMENTAIRE, tous les changements de disponibilités a temps supplémentaire sont permis en tout temps et effectifs le lendemain. https://ciusss-estmtl. gouv.qc.ca/portail-employe/guichet-rh-web

Disponibilités (2) Historique
& Modifier/Créer | (& Terminer
Actions Syndicat Catégorie Etat Période -
L o A
Q| = | & (2)STTCEMTLCSN (131) Temps supplémentaire En vigueur 2021-11-07 au ... -
Q = & (2)STTCEMTLCSN (131) Reguliére En vigueur 2021-04-25au ..
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1.4 Veuillez porter une attention particuliere au message indiqué en haut de votre page. Ce message comporte les dates

déterminees pour effectuer les modifications de vos disponibilités.

/ﬁ‘ Mon dossier  Gestion de temps  Relevés Postes Aide 4 & Se déconnecter

& Disponibilité

La prochaine disponibilité REGULIERE qui est possible de modifier pour la Catégorie 1 est celle débutant le 2023-11-05. La prochaine disponibilité REGULIERE qui est possible de modifier pour la Catégorie 2, 3 ou 4 est celle débutant le 2023-10-08. La prochaine disponibilité
LONG TERME qui est possible de modifier pour la Catégorie 2, 3 ou 4 est celle débutant le 2023-11-05. Pour la disponibilité TEMPS SUPPLEMENTAIRE, tous les changements de disponibilités a temps supplémentaire sont permis en tout temps et effectifs le lendemain
https://ciusss-estmtl. gouv.qc.ca/portail-employe/guichet-rh-web

[2f Modification/Création de la disponibilité

Syndicat

1.5 Modification de votre disponiblité S ——
1. Sélectionner 'onglet« Modifier/Créer » Tlpn:
2. A l'ouverture de la fenétre, sélectionner la catégorie syndicale 3
3. Sélectionner la catégorie de disponibilité ; —
4. Choisir la date d’entrée en vigueur affichée dans le message en haut ;
5. Apres avoir valider les donner, cliquer sur confirmer ;
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Si vous ne respectez pas la date déeterminée, le systeme ne vous laissera pas avancer. Voir exemple

(@ Modification/Création de Ia disponibilité

echons requises en tenant comple des message

soumetiez 3 nouveau

IO 1 omu'(s),'

0 La pénoce de modiicatons pour i3 date demandée est du 2024-02-14 au 2024-
0312

Syndicat
(1) FIQ SPS ESTIM (121)

Catégorie
Régulére
Entrée en vigueur scuhaitée ©

2024-05-05

« Veuillez suivre les instructions suivantes :

[E] Disponibilité (2) STT CEMTL CSN (131) - Réguliare

i ] Cen:m AUra pour erumdiﬁer ou de c:réﬂn:ponihilité qui sengueur a partir {H-ﬂﬁ-ﬂ n

+' Fréguence in de semain Cuarts disponible Departemen Particularités Apercu

La fréquence doit obligatoirement &tre par quinzaine.

Fréquence Quinzaine

Quinzaine + || 9Jour(s) =
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1. Fréquence : La frequence est parametree par defaut Choisir le nombre de jours par quinzaine

[E] Disponibilité (2) STT CEMTL CSN (131) - Réguliére

@ Cette action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur & partir du 2024-08-11

+ Fréquence Fin de semaine Quarts disponibles Départements Particularités Apercu

La frequence doit obligatoirement &tre par guinzaine.

Fréquence Quinzaine

Quinzaine » || 9.Jour(s)

2. Fin de semaine : Sélectionner toutes les fins de semaines ou une sur deux
(1/2).

[E] Disponibilité (2) STT CEMTL CSN (131) - Réguliére

© Cette action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur & partir du 2024-05-11

" Fréquence + Fin de semaine Quarts disponibles Départaments Particularités Apercu

Type
1.!'2 v
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3. Quarts disponibles : Sélectionner les quarts que vous desirez

effectuer.
CSN : POUI’ une dISpOnlblllté minimale, Ia [E] Disponibilité (2) STT CEMTL CSN (131) - Réguliére
Salarl ée d Olt é m ett re O bl Ig ato I re m e nt u n e O Cette action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur & partir du 2024-05-11

" Fréquence " Fin de semaine " Quarts disponibles Departements Particularités Apercu

disponibilité selon les dispositions suivantes

Type de disponibilite

deux (2) jours par semaine incluant une fin de

Bimensuel v
semaine sur deux, lorsque [I'Employeur le Semaine 1@ Semaine 2 @
Quart Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Cuart Dim Lun Mar Mer Jeu Ven
requiert et - un lundi ou un vendredi par Emm O o o 0O O O sDamm 0 o o o o 0
: %) O & O Jour N O a
Ssemaine. E a O a O O O O Soir O O O a a O a
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4. Départements :

« Sélectionner le bouton modifier. « Sélectionner le titre d’emploi sur lequel vous étes

orientés -Choisir le(s) service(s) RH et/ou le

département(s)
[E] Disponibilité (2) STT CEMTL CSN (131) - Réguliére Mes choix de départements
© Cette action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibiilé qui sera en vigueur & parfir du 2024-06-16 Titres d'emploi sur lesquels je suis orienté
3480C - Préposé{e) aux bénéficiaires (36,25h) .

v Fréquence v Fin de semaine v Quarts disponibles v Départements Particularités Apercu

Service RH/ CA RH - Départements

Département Date de début
d'orientation

Toute demande de modification aux départements disponibles doit étre envoyée par courriel a la PHAR selon votre catégorie d'emploi

phar.categorie1.cemti@ssss gouv.qc.ca, phar.categorie2 cemtli@ssss.gouv.qc.ca, phar categorie3.cemtl@ssss.gouv.qe.ca,
phar categoried.cemti@ssss.gouv.qc.ca

Y Reéinitialiser les filtres

Département v Titre d’'emploi v Date de début
d'orientation

[ 6022401 - St PSY-UNIT 506 ]

6022401 - SI PSY-UNIT 50(; 3480C - Prép.bénéfic. (36.25h) 2021-04-13 =)

6023401 - UNITE 404 3480C - Prép.bénéfic. (36.25h) 2021-03-18

6023402 - UNITE 406 3480C - Prép bénéfic. (36.25h) 2021-03-18

6023403 - UNITE 408 3480C - Prép.bénéfic. (36,25h) 2021-03-18 6023401 - UNITE 404 2021-03-18
6023404 - UNITE 508 3480C - Prép.bénéfic. (36,25h) 2021-04-13 ‘ 6023402 - UNITE 406 2021-03-18
6023407 - UNITE 108 3480C - Prép.bénéfic. (36,25h) 2021-04-13 ‘ 6023403 - UNITE 408 2021-03-18
6023408 - UNITE 208 3480C - Prép.bénéfic. (36,25h) 2021-04-13 ‘ 6240401 - Urgence psych. 2021-03-18
6024407 - DI - (J.F) 3480C - Prép.bénéfic. (36.25h) 2021-04-14

6025401 - Tr.Psy UTRI 308 3480C - Prép bénéfic. (36.25h) 2021-06-20

6025402 - TrPsy UTRI 504 3480C - Prép.bénéfic. (36,25h) 2021-06-20

6026401 - PPDI Module 1 (328) 3480C - Prép bénéfic. (36.25h) 2021-06-20

6026402 - PPDI Module 2 (326) 3480C - Prép.bénéfic. (36.25h) 2021-06-20

AR e, g g T L T T T A A . m e oaw

4 »

{ Précédent Suivant) X Femer

S
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5. Particularités :

Une liste de particularites sera
affichée en fonction de votre
catégorie d’emploi, de votre titre

d'emploi et de votre disponibilité.

Pour toute modification vous cliquez
sur le petit crochet a gauche de

votre écran.

I existe une question obligatoire
concernant la disponibilité en temps
supplémentaire. Pour pouvoir
poursuivre la création de votre nouvelle
disponibilité, il est nécessaire de cocher
la question Nombre maximum de quart
de travail en TS par quinzaine et de
renseigner le nombre dans la colonne

valeur.

CIUSSS de I’Est-de-I'lle-de-Montréal

[E] Disponibilité (2) STT CEMTL CSN (131) - Réguliére

© Cette action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur a parfir du 2024-06-16

v Fréquence Fin de semaine Quarts disponibles Départements v Particularités Apercu

Pour faciliter I'affichage des informations sur votre cellulaire, nous vous recommandons de mettre votre téléphone en mode paysage.

'Requis Particularité Valeur Aide

Nombre minimum d'heures pour un remplacement ®
Disponibilité pour horaire brisé
Non disponible pour un remplacement de jour débutant aprés : 9:59 ®

Non disponible pour un remplacement de jour débutant avant : 7:30 ®

[E] Disponibilité (2) STT CEMTL CSN {131) - Temps supplémentaire

O Ceite action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur a partir du 2024-06-13

+ Cuarts disponibles Departements v Particularités Apercu

Pour faciliter I'affichage des informations sur votre cellulaire, nous vous recommandons de metire votre téléphone en mode paysage.

l Requis Particularité Valeur Aide

w Mombre minimum d'heures pour un remplacement . @

Mombre maximum de quarts de travail en TS par guinzaine

Mon disponible pour un remplacement de jour debutant avant : 7:30 @

‘ Mon disponible pour un remplacement de jour débutant aprés : 9:59 @
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6. Apercu :

« \oici l'apercu que vous pouvez avoir, une fois vous avez complété les étapes : Fréquence, Fin de semaine, Quarts

disponibles, Départements, Particularités.

[E) Disponibilité (2) STT CEMTL CSN (131) - Temps supplémentaire

@ Cetie action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur a partir du 2024-06-18

v Quarts disponibles )Epartemeants + Particularités + Apercu

CEMTL - TEST

i o Dispanibilits
: L%u"ébec e Joly, Claudia (000141)

(2)STT CEMTL CSM (131 En vigueur 2024-08-18 au ..
Temps suppiémentaire Modifiée e 2024-08-17 3 18h12

Quarts disponibles

Type de disponibilite J

Semaing 1 du 18 juin 2024 au 22 juin 2024
‘Guamrt L

£ Précédent X Fermer m

Note : Un calendrier de changement de la disponibilité est accessible sur I'Intranet, suivre le lien suivant :
Intranet/Extranet Ressources humaines / Planification des horaires et des activités de remplacement /
Formulaires / Documentation - Employés / Calendrier de changements de disponibilité de 2024-2025 ;
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7. Confirmer : Ne pas oublier de confirmer les changements apportées a votre disponibilité .

[=] Disponibilité (2) STT CEMTL CSN (131) - Long terme

© Cetie action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibifité qui sera en vigueur a parfir du 2024-05-16

-Pour finaliser la modification de votre disponibilite,

 Fréquence + Fin de semaine + Quarts disponibles v Départements + Particularités v Apercu Confirmer

sélectionner I'onglet : « Soumettre »

v L'ongiet "Fréquence” a élé consulté

v L'onglet "Fin de semaine” a été consulté

v L'onglet "Quarts disponibles” a été consulte
v L'onglet "Départements” a été consulté [E] Disponibilité (2) STT CEMTL CSN (131) - Long terme
v L'onglet "Particularités” a été consulté
v L'onglet "Apercu” a été consulté

0 © Effectuez les corrections requises en tenant compte des messages ci-dessous puis soumettez a nouveau
A Important : Je confirme les changements apportés a ma disponibilité [ LIS 006 OB 0es
(% 13 erreur(s)
Q Ajoutez des disponibilités le samedi ou le dimanche pour refiéter la fréequence choisie : (1/2)
. N\ L 7 - 7 , - -
NOTE © Apres avoir sélectionné lI'onglet « Soumettre », si vous © croisissez une fréquence _ , ,
Q Semaine 2 : ajoutez des disponibilités, car le minimum de disponibilites (du lundi au vendredi) est de 1 jour(s) sur 1 quarts différents.

Q Semaine 2 : pour le type de fin de semaine que vous avez choisi, le syndicat exige que vous soyez disponible sur au moins 1 quart(s)

n'avez pas saisi correctement les changements apportes a e e =

© Cette action aura pour effet de modifier ou de créer une disponibilité qui sera en vigueur a partir du 2024-06-16

¥ Fréquence + Fin de semaine ¥ Quarts disponibles v Départements W Particularités v Apercu Confirmer

votre disponibilité, un message d’erreur(s) apparaitra.

Afin de finaliser les changements apportés a votre

disponibilite, vous devez effectuer toutes les corrections en

v L'onglet "Particularités” a été consulte
v L'onglet "Apercu” a été consulté

& Important : Je confirme les changements apportés a ma disponibilité |}

tenant compte des messages d’erreurs ; Lorsque les
changements seront apportés, vous devez soumettre a

nouveau les changements effectués a votre disponibilité .
Ne pas oublier de confirmer les changements apportésa votre

disponibilité;

CIUSSS de I’Est-de-I"lle-de-Montréal Guide pas a pas



Pour améliorer I'affichage des informations sur votre cellulaire, nous vous

recommandons de mettre votre teléphone en mode « paysage »

& guichetrhweb.cemtl.rtss.qc.ca (&

Disponibilité sTT CEMTL CSN (2) (131) - Réguliére

Nombre minimum d'heures €))
pour un remplacement
Disponibilité pour horaire brisée

Non disponible pour un @
remplacement de jour débutant
Non disponible pour un @

remplacement de jour débutant
avant - 7-30

""""

Téléphone en mode : « Portrait »

Téléphone en mode : « Paysage »
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