
  

  

Portail Virtuo 
Mon dossier - État des banques et congés - Mes renseignements 

- Disponibilité - Compte de dépenses 

 

Dans le menu interactif de votre Portail employé, en cliquant sur la flèche de « Mon dossier 
» vous avez accès à « État des banques et congés », « Mes renseignements », « 
Disponibilité », et « Compte de dépenses ».  
 
Vous pouvez aussi figer le menu interactif ou faire disparaître le descriptif en cliquant sur 
les trois (3) barres horizontales ici dans le coin supérieur gauche. (1)  Si vous êtes sur 
votre cellulaire, les descriptifs sont toujours figés. 
 
 
 
 
1- L’État des banques et congés 

 
1.1-  Cliquer sur l’État des banques et congés, vous pouvez voir votre ancienneté. 
1.2- En dessous de l’ancienneté, vous avez tous les soldes de vos banques de congés, à droite sous la 

colonne valeur, et en unité par jour, par heures ou en argent. 
1.3- Sur l’onglet « Fériés » vous retrouvez l’état des jours de fériés soit avec la mention « Disponible » ou « 

Non disponible ». 



  

  

 
 

2- Mes renseignements  

 
2.1- Cliquer sur « Mes renseignements ». Vous avez vos « Affectations », « Absences longue durée »,« 

Primes au dossier » et « Diplômes ». 
2.2- Cliquer sur « Affectations », vous voyez l’historique de vos affectations avec l’état en gris marqué « 

Terminée » ainsi que l’affectation « En cours » (l’état en vert). 
2.3- Cliquer sur « Absences de longue durée », vous voyez l’historique de vos absences avec l’état en gris 

marqué « Terminée », ainsi que les absences planifiées dans la période courante ou future. 
2.4- Cliquer sur « Primes au dossier » pour consulter si vous avez des primes à votre dossier. Ici aussi vous 

remarquerez si l’état est « En cours » ou « Terminée ». 
2.5- Cliquer sur « Diplôme », vous allez voir vos diplômes et vos tests à votre dossier. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

  

 
3- Disponibilité  

  
3.1- Cliquer sur disponibilité pour voir ou modifier ou créer une disponibilité 

régulière ou temps supplémentaire.  
Pour visualiser la capsule sur comment ajouter et/ou modifier vos disponibilités 
copier le lien suivant dans votre fureteur internet : https://youtu.be/7lP4yImzedE 
 

 

 

4- Comptes de dépenses   
4.1- Cliquer sur « Comptes de dépenses » pour être redirigé afin de créer ou voir vos comptes de dépenses.  

 Pour visualiser la capsule vidéo pour obtenir de l’aide pour le compte de dépense, copier le lien suivant 
dans votre fureteur internet : https://www.youtube.com/watch?v=DWy4a_08hko 
 

 


