
  

  

Portail Virtuo 
 Gestion du temps - Mon horaire - Horaire de départements - 

Feuille de temps - Choix de vacances 
 

Dans le menu interactif de votre Portail employé, en cliquant sur la flèche de « Gestion du temps » 
vous avez Mon horaire, Horaire de départements, Feuille de temps et Choix de vacances. 

 

1- Mon horaire 
 
1.1- Cliquez sur « Mon horaire » (1), vous pouvez consulter votre horaire en format « Calendrier 

» (2), vous pouvez modifier le format en cliquant sur l’onglet « Liste » (3) et « Actualiser » 
(4); 
 

1.2- Les cases en roses représentent des absences, la case verte représente la journée d’aujourd’hui; 

 

1.3- Vous pouvez imprimer votre horaire ou l’envoyer par courriel (5) lorsque vous avez votre horaire sous forme de liste. 
Si vous avez une adresse courriel personnelle de configurer sous la rubrique « Mon profil », vous recevrez votre 
horaire par courriel; 

 
1.4- Vous pouvez accéder à la période suivante (6) en cliquant sur la flèche à droite de « Courante » et « Calendrier » 

(4), si la période est ouverte, vous aurez votre horaire pour la prochaine période. Vous pouvez aussi cliquer sur la 
flèche de gauche « Précédent » et « Actualiser », pour voir vos horaires antérieurs; 

 

 

  



  

  

2- Horaire de département 
 

2.1- Lorsque vous cliquez sur « Horaire de département », vous devez obligatoirement sélectionner les trois éléments 
suivant « Département », « Quarts », « Groupe de titres d’emploi » et « Actualiser », vous pourrez consulter l’horaire 
de votre département par ordre d’ancienneté. 
 

2.2- Vous pouvez reculer ou avancer de sept (7) jours en cliquant sur la flèche de gauche ou de droite. Vous pouvez 
aussi sélectionner une date en cliquant sur le dessin du calendrier et ensuite « Actualiser » pour voir les nouvelles 
données. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  



  

  

3- Feuille de temps 
  

3.1- Dans le menu interactif de votre Portail employé, en cliquant sur la flèche de « Gestion du temps » vous avez accès 
à « Feuilles de temps ». Lorsque vous cliquez sur « Feuilles de temps », par défaut, vous êtes dirigé sur votre feuille 
de temps en cours, il est possible de naviguer sur les différentes paies avec les flèches à gauche et à droite ou par le 
menu déroulant, en cliquant sur la flèche à droite pour choisir la paie désirée. 

3.2- Pour valider votre feuille de temps, vous pouvez cliquer sur les cases dans la colonne « Validé » ou aller à « Cocher 
tout » pour valider l’ensemble de vos transactions de votre feuille de temps. Vous pouvez laisser un message à votre 
gestionnaire en cliquant sur l’onglet « Message » et ensuite sur le crayon, une fenêtre s’ouvre et vous pouvez inscrire 
votre message en lien avec votre feuille de temps courante. 
 

 

 
4- Modifier la feuille de temps  

 

4.1- Si vous avez les accès pour modifier votre feuille de temps, cliquer sur le crayon  à gauche sous la colonne « 
Actions » et vis-à-vis la journée à modifier. Une fenêtre de « Modification d’une transaction » s’ouvre. Il est important 
de remplir toutes les cases (sauf la case Code horaire associé et Projet). Lorsque vous tapez dans le champ du code 
horaire, vous pouvez commencer à saisir le nom du code horaire et avec les premières lettres, vous allez constater 
que le système vous suggère des codes à utiliser. Par exemple, pour trouver le code horaire d’une maladie, saisir le 
mot « Maladie » puis sélectionner dans la liste déroulante le code approprié. Cliquer sur « Modifier » dans la partie 
en bas à droite de la fenêtre pour sauvegarder vos informations; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

4.2- Pour insérer une nouvelle transaction, il faut cliquer sur le signe + vis-à-vis la journée que nous voulons ajouter une 
transaction. Une fenêtre « Ajout d’une transaction » s’ouvre. Il est important de remplir toutes les cases (sauf la case 
Code horaire associé et Projet). Lorsque vous tapez le code horaire, assurez-vous d’entrer le nom du code horaire 
au complet. Par exemple, pour le code horaire « Jour-Présence » entrer le mot « Jour » au complet puis sélectionner 
dans la liste déroulante le code approprié, il important de sélectionner le « Quart » de travail et les heures « Entrée » 
et « Sortie » ainsi que l’heure du « Repas » si applicable. Pour terminer, cliquer sur « Modifier » dans la partie en bas 
à droite de la fenêtre pour sauvegarder vos informations; 

 

4.3- Vous pouvez supprimer ou annuler un changement sur une transaction en cliquant sur la vis-à-vis la transaction 
à supprimer, cliquez sur supprimer. Si par erreur vous avez supprimé la mauvaise transaction, vous pouvez annuler 
le changement en cliquant sur annuler un changement; 

 
4.4- Par la suite, vous avez les onglets « Sommaire », « Banques », « Fériés », « Autres renseignements » et « Messages 

».  Lorsque vous consultez l’onglet « Sommaire », vous avez un sommaire des transactions de votre feuille de temps 
ainsi que le sommaire des primes, s’il y a lieu; 

 
4.5- L’onglet « Banques » vous avez l’information de l’état des banques et congés planifiés à l’horaire, sommaire et 

détaillé; 
 

4.6- L'onglet « Fériés » indique les fériés disponibles et non disponibles ainsi que les fériés planifiés à votre horaire, s’il 
y a lieu; 

 
4.7- L'onglet « Autres renseignements » est le résultat des affectations courantes, des absences courantes et des primes 

au dossier, s'il y a lieu; 
 

4.8- L’onglet « Messages » est l’endroit où vous pouvez inscrire un message à votre gestionnaire seulement. 
 

 

 

  



  

  

5- Choix de vacances  
 

5.1- Dans le menu interactif du Portail employé, en cliquant sur la flèche de « Gestion du temps » vous avez accès à « 
Choix de vacances ». Lorsque vous cliquez sur choix de vacances, vous devez choisir votre calendrier de vacances 
selon la période définie à l’écran. Cliquer ensuite sur « Inscrire » pour y inscrire votre sélection; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5.2- Si le premier choix ne peut être autorisé, le gestionnaire considèrera votre deuxième choix. Votre premier choix se 

fera à la ligne numéro 1 et votre deuxième choix se fera à la ligne numéro 2; 
 

5.3- Cliquer sur la case qui correspond à la date de votre choix de vacances. Par exemple si vous désirez effectuer un 
choix pour la semaine du 17 mars 2024, cliquez sur la case dans la colonne du 17 mars 2024 et assurez-vous d’être 
positionné sur la ligne numéro 1. Une seconde page s’affiche contenant le calendrier. C’est à cette page que vous 
confirmerez votre choix de vacances. L’information contenue dans le haut de cette page est le sommaire de votre 
dossier en lien avec les vacances; 

 

5.4- Vous avez déjà choisi votre premier choix préalablement. Pour confirmer celui-ci, vous pouvez cliquer sur une 
journée de la semaine désirée et votre sélection se transféra dans le tableau de droite. Le tableau de droite vous 
permet de connaitre les dates des journées incluses que vous avez sélectionnées. Cliquer sur « sauvegarder » pour 
enregistrer votre sélection. 

 

Il n’est pas possible d’inscrire dans le portail Virtuo un choix de vacances fractionner. Vous devez choisir une semaine 
en entier. 

  



  

  

5.5- Pour supprimer ou modifier un choix de vacances, vous devez sélectionner la case en question. La fenêtre contenant 
le calendrier va s’ouvrir ou vous pourrez cliquer sur la semaine à supprimé dans le calendrier. Pour supprimer 
l’ensemble de votre choix, vous pouvez cliquer sur « Effacer tout ». Cliquer sur « Enregistrer » pour confirmer votre 
suppression. Vous pourrez effectuer un nouveau choix de vacances en sélectionnant une autre colonne de date, puis 
effectuer votre sélection. Cliquer sur « Enregistrer » pour confirmer votre nouveau choix. 

                         


