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LISTE DES ABRÉVIATIONS 

  

CSSS Centre de santé et de services sociaux  

HMR 
 
SLSM 
 

Hôpital Maisonneuve-Rosemont 
 
Saint-Léonard et Saint-Michel 

HSC Hôpital Santa Cabrini  

LTEAS Lucille-Teasdale 

PDI Pointe-de-l’île  

ICPBE 
 
IUSMM 

Institut Canadien Polonais du Bien-Être 
 
Institut Universitaire en Santé Mentale de Montréal 
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Information importante : 
 
Ce guide présente de l’information pour utiliser les guichets Virtuo physique, c’est-à-dire 
que vous devez vous déplacer sur certains postes de travail pour les utiliser. 
 
Pour les installations HMR, SLSM, HSCO, LT, PDI et IUSMM vous avez aussi la possibilité 
d’utiliser les guichets Web Virtuo depuis n’importe quel accès internet (téléphone 
intelligent, tablette, ordinateur). Toutes les informations pertinentes sont disponibles sur 
le lien suivant : http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/ 
 
 

 

I. TABLEAU DES MODULES DU GUICHET VIRTUO PHYSIQUE 

DISPONIBLES PAR ÉTABLISSEMENT 

 

 
 

 
 
 

Module HMR SLSM HSC LTEAS PDI ICPBE IUSMM 

Horaire de l’employé √ √ √ √ √ √ √ 

Horaire de département √ √ √ × × × × 

Feuille de temps √ √ × √ × × √ 

Disponibilité × × × √ × × √ 

Relevé de paie √ √ √ √ √ √ √ 

Affichages de postes √ √ 
 

√ 
√ √ 

 

× √ 

Informations personnelles √ √ 
 

√ √ √ 
 

× √ 

Changer mot de passe √ √ √ √ √ √ √ 

Guichet Web √ √ √ √ √ × √ 

http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/
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II. DESCRIPTION DES EMPLACEMENTS DES GUICHETS PHYSIQUES 

VIRTUO 

 
HMR :  1- RDC Pavillon Marcel Lamoureux 

2- Sous-sol CSA (près des entrées des vestiaires) 
3- Sous-sol Pavillon Rosemont (devant les ascenseurs) 
4- 4e Pavillon Maisonneuve (DSI) 

 
Accès Guichet Web (Accès internet accessible à l'extérieur du CIUSSS): 
  http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/ 
 

 
 
 
SLSM : 1- 6e Centre d’hébergement Saint-Michel 

2- 4e CLSC Saint-Michel (salle de repos des employés) 
3- 2e CLSC Saint-Léonard  (salle de repos des employés) 
4- 2e Quatres-Temps 

 
Accès Guichet Web (Accès internet accessible à l'extérieur du CIUSSS): 
  http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/  

 

 
 
 
HSC :  1- 1er étage (près du service de la paie) 

2- Sous-sol (près de la cafétéria de l’hôpital) 
3- Centre d'accueil Dante (à la cafétéria) 

 
Accès Guichet Web (Accès internet accessible à l'extérieur du CIUSSS): 
  http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/  

 

 
 
 
LTEAS : 1- Sous-sol Jeanne-LeBer (salle de repos des employés) 

2- RDC Marie-Rollet (près de la réception) 
3- RDC J-Henri Charbonneau (salle de repos des employés) 
4- Sous-sol Rousselot (près de l'unité spécifique) 
5- RDC Éloria-Lepage (près de la réception) 
6- RDC De la Maison-Neuve (salle de repos des employés) 

  7- RDC Robert-Cliche (près de la réception) 
 
Accès Guichet Web (Accès internet accessible à l'extérieur du CIUSSS): 
  http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/  
 

 
 
 
 
 
 
 

http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/
http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/
http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/
http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/
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PDI :  1- François Séguenot (près de la réception) 
  2- Judith Jasmin (salle de repos des employés) 
  3- Sous-sol Biermans 
  4- 2e Biermans (près de l'ascenseur) 
  5- Triest (salle de repos des employés) 
  6- 3e Triest (près du service de la liste de rappel) 
 
Accès Guichet Web (Accès internet (accessible à l'extérieur du CIUSSS): 
  http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/ 
 

 
 
 
ICPBE : Sous-sol (dans la salle de repos des employés) 
 

 
 
 
IUSMM : 1- Corridor Dotation-Paie (BE-220-16 

2- Service de remplacement (MO-113-01) 
3- Hygiène et salubrité (Salle de repos) 
4- Centre de distribution (CL-106-53) 
5- Production alimentaire (Salle de repos)  
6- GBE (ST-142-11) 

 
Accès Guichet Web (Accès internet accessible à l'extérieur du CIUSSS): 
  http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/  
 

 

http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/
http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/
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III.  INSTRUCTIONS POUR UTILISER LES MODULES DU GUICHET VIRTUO 

WEB  
 
Les guichets Web sont actuellement disponibles pour les employés qui sont payés par les 
installations HMR, SLSM, HSC, IUSMM, LT et PDI. Les guichets Web seront disponibles au 
cours de l'année 2017 pour les employés des autres installations.  
 
• Hôpital Maisonneuve-Rosemont : https://guichetvirtuohmr.rtss.qc.ca/GuichetWeb/  
• Saint-Léonard et Saint-Michel : https://guichetvirtuohmr.rtss.qc.ca/GuichetWeb/  
• Hôpital Santa Cabrini : https://guichetvirtuohsco.rtss.qc.ca/GuichetWeb/  
• Lucille-Teasdale : https://guichetvirtuolteas.rtss.qc.ca/GuichetWeb/  
• Pointe-de-l'Île : https://guichetvirtuopdi.rtss.qc.ca/GuichetWeb  
• Institut Universitaire en Santé Mentale de Montréal : 
https://guichetvirtuohmr.rtss.qc.ca/GuichetWeb/ 
 
 
Les liens des guichets Web sont aussi disponibles sur le site internet du CIUSSS à l'onglet du 
haut «Portail employé » : http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/  
 
Les guichets Web sont disponibles sur internet depuis votre téléphone cellulaire, ordinateur à la 
maison, tablette, etc.  
 
Le code utilisateur est votre numéro d’employé 
 
HMR:  à 6 chiffres  (ex: 039999) 
SLSM :  à 6 chiffres  (ex: 610222) 
HSC:  à 4 chiffres  (ex: 4444) 
LTEAS: à 6 chiffres  (ex: 777444) 
PDI:  à 6 chiffres  (ex: 555888) 
ICPBE: à 4 chiffres  (ex: 0175) 
IUSMM: à 6 chiffres  (ex: 890175) 
 
Mot de passe 
 
Par défaut, lors de votre première connexion le mot de passe sera votre date de naissance en 
format AAAAMMJJ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://guichetvirtuohmr.rtss.qc.ca/GuichetWeb/
https://guichetvirtuohmr.rtss.qc.ca/GuichetWeb/
https://guichetvirtuohsco.rtss.qc.ca/GuichetWeb/
https://guichetvirtuolteas.rtss.qc.ca/GuichetWeb/
https://guichetvirtuopdi.rtss.qc.ca/GuichetWeb
https://guichetvirtuohmr.rtss.qc.ca/GuichetWeb/
http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/
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Les Guichets web vous permettent de : 
 

A. Consulter et de modifier vos informations personnelles (moyens de 
communication, adresse, etc.) ; 
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B. Consulter votre dossier d'employé (affectations, absence longue durée, dossier 

académique, banques) ; 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

C. Consulter votre horaire de travail personnel ; 
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D. Consulter, valider et modifier votre feuille de temps (NB : la modification n'est pas 

permise à tous les employés) ; 
 

 
 
 

 Pour valider votre feuille de temps:  
Vous pouvez cliquer sur «Valider tous» ou bien valider les journées une à une en cochant la 
case de la colonne «Validé». (N.B. Il est normal que vous ne puissiez pas valider des journées 
à l’avance)  
 

 
 Pour modifier votre feuille de temps :  

*Attention* toutes les catégories d’emploi n’ont pas l’autorisation de modifier eux-mêmes leur 
propre feuille de temps. Il s’agit d’une directive de la DRHCAJ.  
Si vous n’avez pas accès à modifier votre feuille de temps dans le système, il faudra vous 
adresser à votre gestionnaire.  
N.B. Pour les employés de LTEA, la modification n’est pas encore disponible sur le guichet web 
(seulement via le guichet physique). 
 
 
 
 



10 
 

 
 
 
 
 

 Modifier une transaction horaire existante : 
- Cliquez sur le bouton «Modifier» (petit crayon) dans la colonne «Actions». 
- Dans la fenêtre qui s’affiche, vous devez vous assurer que tous les champs sont bien 

remplis. 
- Lorsque vous tappez votre code horaire, assurez-vous de tapper le nom du code horaire au 

complet et de sélectionner dans la liste déroulante le code horaire approprié. 
- Puis cliquez sur «Sauvegarder». 
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 Ajouter une transaction horaire :  
- Cliquez sur le bouton «Insérer» (petit engrenage) dans la colonne «Actions». 
- Dans la fenêtre qui s’affiche, vous remplir les champs puis entrer les heures d’entrée et de 

sortie.  
- Lorsque vous tappez votre code horaire, assurez-vous de tapper le nom du code horaire au 

complet et de sélectionner dans la liste déroulante le code horaire approprié. 
- Puis cliquez sur «Sauvegarder». 
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 Supprimer une transaction horaire :  
- Cliquez sur le bouton «Supprimer» (petite corbeille) dans la colonne «Actions». 

 
 

 
 
 
 

 Laisser un message à votre gestionnaire : 
Le système vous permet de laisser un message à votre gestionnaire en lien avec votre feuille 
de temps (par exemple, s’il y a des modifications à apporter ou si vous avez des questions 
concernant une transaction horaire) 
- Cliquez sur l’onglet «Message» puis «Modifier le message». 
- Tappez votre message puis cliquez sur «Sauvegarder». 
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E. Consulter vos relevés de paie et vos feuilles d'impôts ; 
- Cliquez sur le bouton «Télécharger» dans la colonne «Actions».  

 

 

 
 
 

 
F. Postuler sur les affichages internes de postes syndiqués ; 

 
- Dans l’onglet «Affichages courant» 
- Pour visualiser le détail d’un poste qui vous intéresse, cliquez sur le bouton «Consulter» 

(la petite loupe) dans la colonne «Actions».  
- Pour visualiser la liste des candidats qui ont appliqué, cliquez sur le bouton «Liste des 

candidat» (petits bonhommes) dans la colonne «Actions». 
- Pour postuler, simplement cliquer sur le bouton «Postuler». 
- Vous avez la possibilité de filter les postes selon le syndicat ou le titre d’emploi. 
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G. Réinitialiser vous-même votre mot de passe si vous l'avez oublié. 
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H. Modifier votre mot de passe existant.  
 

   
 
 
 
Quelques précisions  
 
Pour plus de détails sur comment utiliser le guichet web, des vidéos de formation sont 
disponibles sur le portail employé à l’adresse suivante :  
http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/  
 
Pour pouvoir utiliser les guichets Web Virtuo, vous devez utiliser un des navigateurs suivants : 
Internet Explorer (version 11 minimum), Google Chrome, Firefox ou Safari.  
Si vous avez des messages d'erreurs en utilisant Internet Explorer, veuillez plutôt utiliser 
Google Chrome ou Firefox. 
 
La première fois que vous vous connectez au guichet web, le système vous demandera si vous 
acceptez de recevoir vos feuillets d'impôts via le guichet web ou non. Une fois que vous avez 
coché «J'accepte», le système ne permet pas de revenir en arrière. Toutefois, le document est 
tout aussi recevable que celui reçu par la poste.  
 
 

http://ciusss-estmtl.gouv.qc.ca/portail-employe/
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IV. INSTRUCTIONS POUR UTILISER LES MODULES DU GUICHET 

PHYSIQUE VIRTUO 

 
 

 
 
  
Module Horaire de département 
 

 
 
Actuellement, l’horaire de département n’est pas encore disponible via le guichet web. Vous 
pourrez y accéder seulement via le guichet physique.  
 
- Choisissez le département/groupe de titres d’emploi et le quart. 
- Pour choisir le quart, cliquer sur la boîte engrisée à côté du quart choisi. 
- Cliquer sur le bouton «Aperçu». 
- Votre horaire de département pour la période en cours apparaîtra à l’écran. Vous avez la 

possibilité de consulter les horaires des périodes horaires précédantes en cliquant sur le 
bouton «Période préc.» en haute en gauche de l’écran. 



18 
 

 
 

 
 
 
 
Module Feuille de temps 
 

 
 

- Cliquer sur le bouton «Feuille de temps», votre feuille de temps pour la période de paie 
en cours apparaîtra à l’écran. 
 

 Pour valider votre feuille de temps : 
Vous devez faire la vérification des données inscrite et ensuite cliquer jour par jour dans la 
colonne «Validé» ou cliquer sur le bouton «Valider tous» en bas à gauche de l’écran. 
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 Pour modifier votre feuille de temps :  
*Attention* toutes les catégories d’emploi n’ont pas l’autorisation de modifier eux-mêmes leur 
propre feuille de temps. Il s’agit d’une directive de la DRHCAJ.  
Si vous n’avez pas accès à modifier votre feuille de temps dans le système, il faudra vous 
adresser à votre gestionnaire.  
N.B. Pour les employés de LTEA, la modification n’est pas encore disponible sur le guichet web 
(seulement via le guichet physique). 
 
 
- Double-cliquer sur la transaction à modifier. 
- Dans la fenêtre qui s’affiche, vous devez vous assurer que tous les champs sont bien 

remplis. 
- Puis cliquez sur «OK» pour sauvegarder. 
-  

 
 
De plus, vous pouvez inclure un message qui sera destiné à votre supérieur immédiat, si par 
exemple une erreur s’est glissée à votre feuille de temps, en cliquant sur le bouton «Message» 
 

 
 
La boîte suivante s’ouvrira, inscrire votre message et cliquer sur OK 
 

 


