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1. Acces et connexion
Il'y a trois fagons d’accéder au Guichet RH-Paie Web :

1. Site intranet « Zone CIUSSS » = pictogramme vert au bas de la page d’accueil
2. Site internet du CIUSSS - lien dans la section « Accés rapide »
3. Lien a enregistrer dans les favoris de votre navigateur

- https://virtuo.ciussscn.rtss.gc.ca/GuichetWeb/Security/Authentication/Login

Guichet
RH-Paie

Une fois sur la page de connexion, vous devez entrer votre code d’utilisateur et votre mot de passe.

Bienvenue au Guichet Web
ClUSS5 de la Capitale-Nationale TEST

Votre code d’utilisateur est votre
numéro d’employé a 6 chiffres

Utilisateur ~ N
@ Besoin d'assistance ? Votre mot de passe est celui
gue vous utilisiez dans
Mot de passe < I’ancienne version du Guichet. >
Si requis, vous pouvez cliquer
&, Mot de passe oublié ? sur Mot de passe oublié
[ J'utilise un ordinateur public _ y.

© Quoi de neuf dans le Guichet Web? Pour une expérience optimale, le

navigateur Google Chrome est a privilégier.

Une fois sur la page d’accueil, cliquez sur I'onglet Feuille de temps.

# Mon dossier Gestion de temps Relevés Affichages de postes Messages Aide & Se déconnecter I & Price, Carey (123454)

CIUSSS de la Capitale-Nationale TEST

Bienvenue Carey Price

© ® e

Mon horaire Feuille de temps Relevés de paie Affichages de postes



https://virtuo.ciussscn.rtss.qc.ca/GuichetWeb/Security/Authentication/Login

2. Validation de la feuille de temps par I'employé
Voici le visuel d’une feuille de temps Web fictive :

# Mon dossier Gestion de temps

Relevés Affichages de postes Messages Aide & Se déconnecter

T | Ma feuille de temps| LS LEN  THERRIEN, MICHEL (000000) v < |2
< | B Courante | » Paie 20 - 2017-09-03 au 2017-09-16 v
Feuille de temps Filtres Sommaires Détail des bangques Autres renseignements Message
Actions Sem Jour Date Transaction Hres Hres Hres Hres Hresid Type Corr. Validé Approuvé
entrée sortie repas
& o &%~ dim. 03 sept.
& o &~ lun. 04 sept. FO02 Féte travail 08:00 16:00 01:00 7,00 Abs. O
& o &%~ mar. 05sept Jour 08.00 12:00 400 Rég. M O
& o &~ mer. 06 sept. Jour 08:00 16:00 01:00 7,00 Rég. O

Avant de valider votre feuille de temps, vous devez vérifier si les renseignements qui y figurent correspondent a vos
heures réelles de travail. Vous étes responsable de faire les ajustements nécessaires, s’il y a lieu. Les méthodes de
modification vous sont expliquées a la section 3 de ce document.

Voici la méthode de validation proposée :

Colonne de la feuille de temps

Validation a faire par I’employé

1- Période de paie

S’assurer d’étre dans la bonne période de paie.

2- Transaction

S’assurer que les codes horaires inscrits dans cette colonne refletent la
prestation de travail réelle.

3- Hres repas

S’assurer que les heures de repas inscrits sont exactes.

4- Hres

S’assurer que les heures totales de la journée inscrites dans cette
colonne sont exactes. Les heures régulieres ne doivent pas dépasser les
heures au titre d’emploi.

5- Département

S’assurer que le département inscrit a chaque journée est exact. Le
département est également appelé centre de colit, sous-service ou unité.

6- Titre

S’assurer que le titre d’emploi inscrit a chaque journée est exact.

7- Primes

S’assurer que les primes inscrites a chaque journée sont exactes et ont
le bon nombre d’heures.

8- Sommaire

(apparait en bas a la droite de I'écran)

S’assurer que les heures réguliéres de la semaine 1, de la semaine 2 et
du total de la période de paie sont conformes aux heures travaillées.

Sem Abs.
35,00 35,00
(2] 35,00 35,00
Total 70,00 70,00

9- Validé Une fois la feuille de temps conforme a la prestation de travail, cocher

une a une les cases, ou utiliser le bouton Valider tous au bas de la
feuille.




2.1. Vérification des messages d’avertissement ou d’erreur
Lorsqu’une feuille de temps est modifiée, le systéme analyse les transactions et peut émettre des messages
d’avertissement ou d’erreur. Il est important de prendre connaissance de ces messages et, s’il y lieu, d’apporter les
corrections nécessaires avant d’approuver une feuille de temps.

# Mondossier Gestiondetemps Relevés Affichages depostes Messages Aide & Se déconnecter

€ Rel
+ Traitement réussi. Veuillez cependant prendre connaissance des messages ci-dessous.

Approbation en lot terminée Liste des messages

v Succes 2 4 2 Avertissement(s)| € 3 Information(s)

/A Avertissement(s) 2

A Roy, Patrick (123455 : L'employé 123455 a droit & 1,5308 jours de vacances en 2017 Sz banque est donc &puisée

Statut  Employe A\ subban, PK (123453} : L'employé 123455 a droit & 1,5308 jours de vacances en 2017. Sa banque est donc épuisée.
+ | Bouchard, Eugénie (123456) - o
v Piice, Carey (123454) < Y Avec fransactions 3 approuver v | < Bouchard, Eugéniz (123456) v £

A | Roy, Patrick (123455)
A | Subban, PK {123453)

3. Modifier, supprimer ou insérer une transaction
Il est possible de modifier, supprimer ou ajouter des transactions a la feuille de temps. Chaque fonctionnalité spécifique
est décrite dans une info-bulle, qui apparait lorsque le curseur de la souris pointe sur |’action.

Feuille de temps Filtres Sommaires Détail des banques Autres

Actions Sem Jour Date Transaction Hres
entrees
& W &~ o dim. 03 sept.
Supprimer = 0 O o
une Autres actions a effectuer
transaction & 1t & - - _
— sur une transaction
& o Insérer
& 1 @) Prolonger Jour 08:00
Modifier Z | @ ) Annuler un changement Jour 08:00
une o] E ar lac e
transaction r# | S o Jaour A 00
4

Cette fonctionnalité permet

# Activer mode changement en lot , . .
d’appliquer un changement a

plusieurs transactions, a l'aide
de cases a cocher.

) Valider tous ) Approuver tous

O Passer automatiquement au prochain employé lors de lutilisation du bouton "Approuver tous”



Voici le détail des autres actions disponibles :
e Insérer : permet d’insérer une autre transaction dans la journée. Attention au chevauchement d’heures.

e Prolonger : permet de prolonger le quart de travail au-dela de la journée réguliere de travail, soit en temps
supplémentaire, soit en temps accumulé.

e Editer les primes : permet d’éditer des primes sur une journée ou une partie de journée.

e Copier : permet de copie la transaction sur une ou plusieurs autres journées.

EXEMPLE : une agente administrative est détentrice d’un poste a temps plein et travaille normalement de 8 h a 16 h du
lundi au vendredi. Mardi dernier, elle a travaillé de 8 h a midi, puis a dii s’absenter pour maladie le reste de la journée.
Vendredi, quand vient le temps de valider sa feuille de temps, elle doit modifier sa journée de mardi en procédant ainsi :

1- Modlifier la transaction J (jour) déja inscrite pour y inscrire midi comme heure de sortie
2- Insérer une nouvelle transaction dans la méme journée, cette fois avec le code horaire MA (maladie), une heure
d’entrée de midi, une heure de sortie de 16 h ,sans oublier une heure de repas.

3.1 Copier une transaction

Actions Sem | Jour Date Transaction Hres | Hres |Hres @ Hres HreslJ Type Corr. | Walide Approuve Departement  Tit
entrée sortie repas

EAR - 2= dim.  03sept | Temps suppl nuittsux ef.. | 08:00 09:00 1,00 Supp. M w O Frojat de con... Bt
ESR K - 2 dim. 03 sept. Soir 16:00 00:00 00:45 725 325 Reg. W a Projet de con_.. Et
[ & &+~ lun. 04 sept.

F @ &~ mar. 05 sept.

rs - mer. 06 sept.

[ L+ 28 jeu. 07 sept.  Sair 1 ‘5 725 Reég. W a Projet de con_.. Et
@ 8] Greem e posttorner s o

FaR | une fenétre s'ouvrira.

= o

& @ Copier Soir 15:30 23:30 00:45 7,25 Reg. W d Projet de con... E:
r# | &



Copie d'une transaction - Price, Carey (123454)

Selection rapide de journées

Insérer Sem Jowur  Date Détails
Aucun | Semsine | Findesemcine | Tous O €D |dim. |03 sept. 2017 | TSN (1.00) - S (7.25) -

Jeudi 07 septembre 2017 o €D un.  04sept 2017

. X (] &) mar |05 sept 2017
Enftreée / Sortie Hres o Py 06 sept. 2017 Cocher les cases dans la
15:30 - 23:30 7.25 : o ¢ 2017 | S (7 25) colonne "Insérer” ou

_ [ source L IR i Pl utiliser le menu rapide en

Code d'horaire = n
P =1 &) ven. 08 sept 2017 haut de I'écran pour

(S) - -

(| &D =am. |09 sept 2017 selectionner en lot des
Département O €) dm | 10sept 2017 journées de semaine,
? ; 0 Y semaine ou tous. La jour
Projet de consolidat {1881) o € un 11 sept. 2017 | S (7.25) = = - 1
source" se copiera sur la
Titre d'emploi (| £ mar |12 sept 2017 journée cochée.
Educateur (2691A) 36,25h (] a mer. | 13 sept. 2017
Quart Site (] a jeu. 14 sept. 2017
Sair Habitation Vivre chez soi () O &) ven |15 sept 2017
(] ) sam. |16 sept. 2017 | S (7.25) -

F Y

3.2 Editer les primes

Aprés avoir cliqué sur Autres Actions, puis sur Editer les primes, une fenétre de modification des primes s’ouvrira.

[&] Modification des primes pour 2017-09-14 pour Roy, Patrick (123455)

Sélectionner la prime a ajouter

Prime de chef d'équipe (PCE) -+ MNouvelle prime

Actions Prime Valeur Type comection
& | x| "D | Prime de nuit fixe (<16 disp.) (PN) 7. 7o -
# | ® = | Prime de chef d'équipe (PCE) 7.75 - A

2

Inscrire le nom de la prime a ajouter. Par exemple, "chef d'équipe”.
Cliquer sur "nouwvelle prime”. Ensuite, dans la section "actions", cliquer sur le
crayon bleu pour modifier la prime et ajuster les heures.

Le "X" permet de supprimer la prime.
La fléche permet de rétablir la correction

Sauwvegarder et fermer. Rétablir si vous avez fait erregr.

4. Inscrire un message pour mon gestionnaire
Pour informer votre supérieur immédiat de tout élément particulier concernant votre feuille de temps, vous pouvez lui
laisser un message dans le Guichet RH-Paie Web en cliquant sur la section Message.



4 Mon dossier Gestion de temps Releves AfMchages de postes Messages Aidde & Se déconnecter

T MMa feuille de temps - Fs] Therrien, Michel (001234) - < >

Feuille de temps Filtres Sommaires DEtail des banques Autres renseignements

a compter de la semaine du 2 octobre 2017 -
rMon debut de congé sans solde n'est pas inscrit &a ma feuille de temps et je n"ai pas accés a ces codes.
Il ne semble pas &tre inscrit & mon dossier._. J'ai contacté les ressources humaines pour les aviser

& Modifier le message

5. Personnalisation du guichet avec des préférences de codes horaires

Pour personnaliser votre interface du Guichet Web, passez le curseur sur votre nom, puis, dans le menu déroulant qui
apparaitra, cliquez sur Préférences.

£+ Préférences

Mon haraire
Mode d'affichage du calendrier

Mois -

Affichages de postes

Filtres par défaut
O Mes titres d"emploi
[ Mes syndicats

Modifier le mot de passe

Ancien mot de passe

o ™
2

Dans la section "codes d'horaire favoris”, inscrire dans la barre de
recherche les codes horaires que vous utilisez le plus souvent. Il est
possible d'en inscrire plusieurs.

Mouveau mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe
Cette sélection de "préférences"” de codes horaires permettra de les voir
en début de liste déroulante, lorsque vous aurez a modfier une
transaction de la feuille de temps. Vous gagnerez ainsi du temps!

Codes d'horaire favoris
Codes d'horaire favoris ¥ Effa

L )

B Sauvegarder

6. Soutien a l'utilisateur

Afin de soutenir les utilisateurs, des pas a pas » et des capsules vidéos sont disponibles dans la section Aide, puis Besoin
d’assistance. A ce méme endroit, vous retrouverez les coordonnées des pilotes de systéme a contacter en cas de besoin
d’assistance.

O OO - - O Oc D Re . d(JE ac po - - (] Adde e d O -

Besoin d'assistance

T Ma feuille de temps A = .
Mouveautés

Feuille de temps Filtres Sommaires Détail des bangues Autres rd FAQ

Trucs et astuces

Actions Sem Jour Date Transaction Hres H |
entrée s| ajge en ligne
& W T~ o dim. 03 sept. A propos
= o =~ o lun. 04 sept.
Support technigue
& m £~ o mar. 05 sept.




Si vous rencontrez des difficultés technologiques et que vous devez contacter le support technique, veuillez au préalable
enregistrer un « imprime-écran » des informations de votre compte utilisateur disponibles dans Support technique.

# Mon dossier Gestion de temps Relevés Affichages de postes Messages Aide & Se déconnecter

Besoin d'assistance

# Support technique

Mouveautés
Guichet Web Virtuo SM EAQ
“ersion 11.5.0.11 { 2017-08-03 09:54:18 ) 2015.307.17143.101
Trucs et astuces
Navigateur web Systéme d'exploitation la cac
B i Aide en ligne
Chrome version: 561.0.31563.100 Windows 7 / Server 2008 R2 64

A propos

Joumaux de l'application Anciens parameétres Support technique I

Dans la section Trucs et astuces, vous trouverez certaines informations pouvant faciliter votre navigation dans le Guichet
RH-Paie Web.

# Mon dossier Gestion de temps Relevés Affichages de postes Messages Aide @& Se déconnecter

Besoin d'assistance

#~ Support technique

Mouveautés
Guichet Web Virtuo SM EAC
wersion 11.5.0.11 ( 2017-08-03 02:54:18 ) 2015.307.17143.101
ITrucs el astuces I
MNavigateur web Systéme d'exploitation
) ) Aide en ligne
Chrome version: 61.0.3163 100 Windows 7 / Server 2008 R2 64

A propos

Jourmaux de I'application Anciens paramétres Support technigue

Derniére mise a jour : 10 octobre 2017
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