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Guide d’utilisation du Portail Virtuo- Choix de vacances

Pour accéder aux choix de vacances, cliquez sur la tuile proposée a la page daccueil de
« Mon dossier » du Portail Virtuo.

A

e Choix de vacances

Le module « Choix de vacances » permet d'effectuer les taches suivantes :

= |nscrire vos préférences de vacances durant la période d'inscription;
= Consulter vos préférences de vacances et celles de vos collegues;
= Consulter votre calendrier officiel de vacances.

Lorsque vous accédez au module, une fenétre s'affiche et présente, dans une grille, tous vos
calendriers de vacances.

W= Calendriers de vacances

Actions Etat du calendrier Période Calendrier Début période Fin période Date de début Date limite Date officielle
d'inscription d'inseription d'affichage
Inscrire Modifiable ETE TEST Département TEST 2019-05-26 20198-10-05 2019-02-24 00:00 2019-03-02 00:00 2019-04-21
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Présentation de Ia grille des calendriers de vacances

Colonne Détails
Inscrire Permet d'inscrire une préférence de vacances.
Le bouton « Inscrire » n'est pas affiché? Un calendrier peut étre
modifié jusqua la date limite diinscription. Par la suite, il ne peut
Actions qu'étre consulté.

Etat du calendrier

Période,
Calendrier

Les dates...

CHOIX DE VACANCES
GUIDE PORTAIL VIRTUO

Q Permet de consulter des préférences de vacances.

* Les deux actions permettent d'afficher le détail du calendrier
Présente 'état du calendrier par rapport a la diffusion :
=« Modifiable » : Permet aux employés d’exprimer leurs
préférences, et ce, jJusqu’a la date limite d'inscription.
=« En approbation » : Période d'approbation par le
gestionnaire. Le calendrier est non modifiable.
=« Diffusé » : Le calendrier est en consultation a partir de la
date officielle d'affichage.

Nom de la période de vacances et du calendrier de vacances.

= Date de début et de fin de la période de vacances;
= Date de début diinscription (pour 'employé);

= Date limite d'inscription (pour 'employé);

= Date officielle d'affichage (diffusion du calendrier).

2

Derniere mise a jour le : 15 février 2022



INSTITUT UNIVERSITAIRE
DE CARDIOLOGIE

ET DE PNEUMOLOGIE

DE QUEBEC

UNIVERSITE LAVAL

Inscrire ou consulter vos préférences de vacances

Sous la colonne Actions de la grille des calendriers de vacances, cliquez pour afficher le détail
du calendrier. Cette fenétre va s'afficher :

W= Choix de vacances Département TEST - ETE TEST (du 26 mai 2019 au 05 oct, 2019)

€ Retourner a la liste MfIESEN S & Inscrire une note | & Note du gestionnaire Filtre

& Afteindre mes choix | @ Légende [ En voir plus T Tous v
Maximum d'employés pouvant prendre des vacances 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Employes ayant choisi des vacances - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
Employés en surplus ou en dérci 0000000000000000000
Pos. Employé Ancienneté  No 26 0z 09 16 23 30 07 14 21 28 4 n 18 235 01 og 15 22 29

ans -jours ch. mai juin juin juin  juin  juin juil.  juil. juil. juil. aolt aolt ao(t aolt sept. sept. sept. sept. sept.

2 AA, BB (105750) 24-191,25 [
2
3 BB, CC (106157) 20-14968 1
2
4 DD, EE (106335) 20-76.89 1
2
5 EE, FF (106674) 18-14796 1
2
6 GG, HH (106748) 18-19.26 1
2
7 11, JJ (107011) 16-28465 1
2
8 HH, Il (106911) 16-240,04 1
2

-

Nombre total d'éléments : 29

Présentation des boutons

Boutons Détail

€ Retourner a Ia liste Permet de retourner a la liste des calendriers de vacances

> Permet linscription de mes semaines de vacances. Ce bouton est
sélectionné par défaut.

& Inscrire une note Permet d'inscrire un message au gestionnaire qui va procéder a

lapprobation de mes préférences de vacances. Lorsque 'enveloppe

est rouge, cela signifie gu'une note est présente.

& Note du gestionnaire. | Permet de consulter une note provenant de votre gestionnaire.

Lorsque I'enveloppe est rouge, cela signifie qu'une note est présente.

& Atteindre mes choix Permet de positionner le curseur sur vos préférences de vacances.
O Légende Permet d'afficher le tableau explicatif des différentes couleurs.
CHOIX DE VACANCES &
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£ 1 En voir plus Permet d'afficher les colonnes « Titre d'emploi » et « Département » a
la droite de la colonne « Ancienneté ».
Pos. Employé Ancienneté  Titre d’emploi Département
ans - jours
Filtre Deux filtres sont possibles
T Tous =« Mes choix » permet dafficher les employés qui ont les
mémes préférences que vous.
=« En conflit avec mes choix » affiche les employés qui ont les
mémes préférences que vous en identifiant en rose les
semaines en conflit par rapport aux ratios et a votre
ancienneté.
Maximum dempioyis pouvant prendre des vacances B ER RV ED Es ED oo s Ep RN ER Y ER e N e En Ep %]
Employds ayant choisl des vacances i 1 1 L]
Frnployes n Surplus ou em deficit ooooo”ou“oooooooooo
Pos.  Employd Ancenneld Mo 26 02 00 16 2 PO o7 MEHN N M M 1 B 0 @ 15 » B
a0y - jours b mal juin  juin juin pen Buin el juilll el juil, ecil ecdl evil ecitl seel sepl sepl seEl sepl
. 0B, CC (108157) 20- 1He.68 : e
ATTENTION : les filtres demeurent en place méme lorsque vous
quittez votre session. Si vous ne voyez pas toutes les informations,
pensez a veérifier vos filtres. Vous pouvez faire apparaitre a nouveau
toutes les informations en sélectionnant le bouton | Fitre
Y Tous
CHOIX DE VACANCES 4
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Consultation des ratios de vacances

Avant de débuter l'inscription de vos préférences, consulter les ratios de vacances présentés

sur trois lignes :

= Maximum d'employés pouvant prendre des vacances.
= Employés dont les vacances ont été approuvées.

= Employés en surplus ou en déficit

Maximum d'employés pouvant prendre des vacances
Employés ayant choisi des vacances

g
Employés en surplus ou en déficit (2 2 QL2 Ql2 Q20202020 2020-:4:2JH:2HJ214-:214:]J:]J >} Ol

Si ce nombre est en vert il indique le nombre d'employés qui peut encore choisir cette

semaine;

Si ce nombre est en rouge, il indique qu'il y a trop d'employés qui ont choisi cette semaine.

Positionnez-vous sur vos préférences, c'est-a-dire vis-a-vis votre nom. A l'accés, le curseur sera
automatiqguement positionné a cet endroit. Si ce n'est pas le cas, vous devez appuyer sur le

bouton. & Atteindre mes choix

A gauche de votre nom, est indiqué votre| Pos. Fmployé Ancienneté ||No
ans - jours Jfch.

osition par rapport aux autres employés
P P PP ploy AA, BB (105750) 1

figurant sur ce calendrier.

A droite de votre nom, est indiqué votre ancienneté qui sera prise en considération pour

lapprobation de vos préférences.

Sous la colonne « No ch. », deux lignes sont présentées pour vous permettre d'exprimer deux

préférences.

Attention : a lintérieur d'une méme préférence, si vous choisissez des semaines non
consécutives, vous devez inscrire une note a votre gestionnaire en précisant pour quelle
semaine votre droit dancienneté va prévaloir.

CHOIX DE VACANCES 5
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Choix des vacances

Vous pouvez maintenant choisir vos semaines de vacances. Pour ce faire, vous n'avez qu'a
appuyer une seule fois sur la cellule correspondant a la semaine désirée.

Veuillez prendre note quiil est possible de prendre seulement des semaines complétes de
vacances.

Par cette action, la fenétre « Inscrire mes choix » va s'afficher:

= Inscrire mes choix

Mon sommaire &
Statut  Poste s

Quantum 4 prands
TCR 103710 2500 s 2455 s

Cholx | « Bemainé 07 il -
+ Sélechionner 1 semaine WEna

< juitier 3015 » Actions  Semaine Journtss selecticnnées
@, [ ma,  men  Hu ven sam.

&

Journes de poste

La section « Mon sommaire » vous affiche de linformation propre a votre dossier.
Mon sommaire &

Statut Poste  Ann. service vac. Quantum alloué  Quantum a prendre

PTC 5931 17 - 99,00 Ans-jours @ 18,00 jrs @ 18,00 jrs @
O Je ne désire pas prendre de vacances

= Quantum a prendre (vacances allouées) : 'ensemble des jours de vacances que vous
pouvez prendre (avec et sans solde).

®= Quantum a payer (vacances a prendre) : le nombre de jours de vacances qui sont
rémunérés sur votre total de vacances.

A noter que les quantums sont calculés au moment de la création des calendriers.
L’accumulation de vacances se poursuit jusqu’au 30 avril.

= Consultation de la banque de vacances: il est possible de voir I'état de votre
bangue a deux endroits :

1- Sur chacun de vos relevés de paie, dans la section banque.

2- Surle Guichet Web « Feuille de temps » Détails des banques.

CHOIX DE VACANCES 6
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Permet de supprimer toutes

les journées de vacances de

La section du calendrier permet de sélectionner vos préférences. L
P P la semaine sélectionnée.

Chaix‘ 2 v | §emaine 07 juil

Selectionner la semaine

Juillet 2019

lun. mar. mer.

ordonnance vos préférences.

01 02 03

Le numéro du choix

08 08 10
Permet de passer au mois

suivant ou précédent.

22 23 24

28 29 30 31

Journée de poste

1- Identifier sil s'agit de votre 1°® ou 2™ préférence avec le menu  Shex 1~
déroulant
2- |dentifier la semaine désirée avec le menu  Semaine 07 juil v
déroulant
3- Confirmer votre préférence a l'aide du bouton " Selectionner la semaine
CHOIX DE VACANCES 7
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Par cette action, les journées de la semaine sélectionnée seront identifiées en bleu dans le

calendrier et seront listées dans la grille a droite:

Choix 2 »  Semaine o7 u v W Emacer teat

< Juiliet 2019 > Agtions  Semaing Journdes sélectionnées

dm. ben mac  mer  few  ven  sam q o puil

of i
o7 puil

OF it

3
o plpl o

o7 il

Jourmnée de poste ;
» Nombre de jours de vacances sélectionnés 5

Attention! Pour des semaines non consécutives, vous devez inscrire une note a votre
gestionnaire a cet effet en précisant pour quelle semaine votre droit d'ancienneté va prévaloir.

= Pour supprimer une préférence, cliquez sur le logo correspondant a une poubelle dans
la colonne des Actions.
= Sauvegarder vos préférences a l'aide du bouton

Vous recevrez un courriel de confirmation de vos préférences de vacances toutes les fois que
vous les enregistrez. Si vous enregistrez plusieurs fois, vous devrez tenir compte du dernier

courriel regu.

Cette action aura pour résultat de fermer la fenétre d'inscription et d'afficher le calendrier de

vacances avec vos préférences identifiées par un crochet.

Au besoin, ajoutez une note a votre gestionnaire en appuyant sur le bouton «inscrire une

note » & [nscrire une note

Par cette action, la fenétre «Inscrire une note» va [CLEEEACE &
safficher. >

Une fois votre note composée, sauvegardez pour quitter.

CHOIX DE VACANCES 8
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ﬁ n dossier Gestion de temps Relevés Poste Aide Messages

¥= Choix de vacances

€ Retfourner a Ia liste & Inscrire une note &% Note du gestionnaire | & Atteindre mes choix = @ Légende | [IEn voir plus

Maximum d'employés pouvant prendre des vacances
Employés ayant choisi des vacances
Employés en surplus ou en déficit

1 1 - 1 1 1 - - - - -
Pos. Employé Ancienneté No 17 24 31 07 14 21 28 05 12 19 26 02 09 16 23 30 06 13 20 27 04
ans -jours ch. mai mai mai juin juin juin juin juil. juil. juil. juil. aolt ao(t ao(t ao(t aoiit sept. sept. sept. sept. oct.

15-22000 1
2
2 0-279,00 1 v v v
I BEE
Po 3 0-0,00 1

Consulter le calendrier officiel des vacances

A compter de la date officielle d'affichage, vous pourrez consulter le calendrier approuvé par

votre gestionnaire en cliquant sur la loupe.

W= Calendriers de vacances

C'est ici que vous pourrez consulter vos calendriers passés. C'est aussi ici que vous pourrez sélectionner vos nouveaux choix de vacances si la période de modification le permet. Lorsque la péricde de mi

dispenible, puisqu'il sera en cours d'autorisation du c6té de votre gestionnaire. Lorsque I'approbation sera complétée, le calendrier sera disponible en mode cf unigu
Actions Etat du calendrier Péfiode Calendrier Début période Fin période Date de début Date limite Date officielle
d'inscription d'inscription d'affichage
Q iffuse Hijer 2021-2022 DRHC- AFFECT. RECRUT. 2021-09-26 2022-05-14 2021-09-01 00:00 2021-09-15 23:49 2021-09-26

CHOIX DE VACANCES 9
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