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AUTHENTIFICATION ET ACCES
AU GUICHET WEB VIRTUO

Avant de commencer :

Si vous utilisez un ordinateur, nous vous recommandons d’utiliser le navigateur Microsoft
Edge afin de faciliter I'accés a votre compte.

Pour accéder a l'application Guichet web Virtuo, cliquez sur le lien suivant (ou copiez
I'adresse dans la barre de recherche de votre navigateur Internet) :
https://guichetweb.regional.reg15.rtss.qc.ca/portail/home/app/login

Premiére connexion :

Si vous accédez pour la premiére fois au Guichet web Virtuo, les identifiants de connexion
a utiliser sont les suivants:

Code d'utilisateur : numéro d’employé a 6 chiffres
Mot de passe temporaire : votre date de naissance (AAAAMMJJ)

Lors de votre premiéere connexion, vous serez forcé(e) de modifier votre mot de passe en
répondant a certaines questions d’authentification:

P Modification du mot de passe temporaire

Renseignements personnels

Nom de famille \
Tel qu'il apparait sur la piece d'identité (passeport ou certificat de naissance) transmise lors de votre embauche, SANS ACCENT.

Frénom

Tel quil apparait sur la piece didentité (passeport ou certificat de naissance) transmise lors de votre embauche, SANS ACCENT. d 'a Ut:r Ob/ e‘ m e
('CO‘:P' :05:‘: i lors de votre embauch SI en tiﬁCa ti

ode postal fourni lors de votre embauche. VOUS ; on?
T?::::Z téléphone fourni lors de votre embauche (sans égard a la priorité). édlﬁf'lcul te vez de
m— s E0us 3 cati,
erniers chiffres de votre numéro d'assurance sociale (NAS) %greSSG .

| Modifier mon mot de passe 4 %qc\ca

Mot de passe actuel

Date de naissance sous le format (AAAAMMJJ)

Nouveau mot de passe

Confirmation du mot de passe



https://guichetweb.regional.reg15.rtss.qc.ca/portail/home/app/login
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NAVIGATION ET MODULES

Accueil:
C

B Ermplay -]

Bienvenue JOANIE GRAVEL (000000)

O]
0o E5 informations
=

Guichet web Virtuo - Nouveautes
Partail Employs ATTENTION! Lin rouveas visusl pour ke Guichat web Virtuo sera effectif 4as 1 12 janvier 2027 Sacher que catts miss & jour s inscrit dans une volonts damslioration pour rendre l'utiisation avec les
appareils mobiles phis comdviale, Pour des s et astuces en len ave Iubifsation sur un apparell mobile, nows vous Fwvitons & visionne! la capsule subvante ; Astuces pour Putill du Guichet wab sur un appanal,,

2 0~ = oo~

JOANIE GRAVEL

(o] Mon profil

o Mes préférences

P Madifier mon mot de passe
3} English

= Se déconnecter

B - Menus:
% A :
@ Mon dossier v Etat des banques et S Relevés de paie
congés
i Horaire de Feuillets d'imp6t
@ Gestion du temps v Mes renseignements i "
département
D Relevés v Disponibilité Présences journaliéres
Affichages de postes

g Postes ~ Orientation désirée Feuilles de temps

Compte de dépenses Choix de vacances




HORAIRE DE TRAVAIL

@ Gestion du temps A

Pour consulter votre horaire de travail, ouvrez le

: menu Gestion du temps et cliquez sur Mon horaire.
Mon horaire

Affichage en mode Calendrier

Actualis le 27 Janvier 2023 - 14:54:15

¢y Baueadhu | Y Filres janvier 2023 m 2 senaines
dim. fun. mar, mer. jeu. WEM, sam.
3 4 5 [} 7
TT - 08:18-16:15 () TT - 08:00-96:00 1) TT - 08:00-15:00 TT- B8:00-16:00 ()
4 Sarvice I o sce des acaynss di Cl Senvice des actiiles de €1 Service des acliviés de
Clientale Musple A Clizntile Mudticle rempiacement Clisnte bhubiple
(7203028} [7303028) (T a0a0EE) (7303026
o b e fa gestion du personnel  Apéni{e) de 1 geston du personnel  Agentie) de 5 gason U porsoimel
(1101} - 35 000 [1101) - 35,00k (1101} - 3, B (1101) - 35 00h
Site 500 boul Laurerides Site 500 boul Laurertides Siem 500 boul Lawrenhdes Sisa £00 boud Laurenhdes
Cade repas - Code repas ‘Cade repas. Coda repas. :
Quaart oo Quart Jour ‘Quart Jour Quart o
Hres trav. 700 Hrs trav. 7.00 Hres trav, 7,00 Hres trav. 7,00
10 1 12 13 14
T - 08:00-18:00 (1) TT - 08:00-16:00 () TT- 08:00-45:00 1) o - 08:00-16:00 TT- 08:00-16:00 ) TR0 - 05:45-08:15
©3 Service das scihilés 08 C4 Sanvce Ges acihitds da Tl Service dos aviks de 1 Senice des acthités de Cl Service tes activités di I Seryre 085 3ckviies de
Clentsle Mulipke Clientale Musple e Bluit Clizniie Multicle: i - e Wltiple:
{Tananes| (TI0H026) ([F303a26) (7303065} (TI03026) [T303026)
Agert|e) de fa geston du persannel o ) e la gestion du personnel  Agent{e] de 1a gaston du peraonnel i3 gasta ] o personnel
(11013- 35,000 (1901) - 25 000 M) - 35 00k (101} - 35000 (1107) - 35,000 (TE0) - 365,000
Sita 500 boul Shie 500 boul Site 50 boul Laursriides ‘Sita 500 Bl Lnweertides Stte B0 boul Site 50, bl Lauremiies
Code repaz Cade repas - Code repas ‘Cade repas. Coda repas. Gode repas
Quant Jaur Quaart oo Quart Jour ‘Quart Jour Quart o Quart Jour
Hres trav. 700 Mres trav. 7 00 Hres trav. 7,00 Hres trav. 700 Hres trav. 7 (1 Hres trav. 0,50
. - |
Actualisé 2 27 janvier 2023 - 15:00:30
<> Mayourdie & & Période 11 du 2023-01-01 au 2023-01-28
Jour Date Code horaire Code associé Code repas Haraire Nb. heures  Sous-service Titre demplol No poste
Lumdi 02 janvier 2023 Firiik 2 08 08:00 - 16:00 7,00 Gl Service des aclwies ge Agenlie) de la gestion du personnel  S21246 =
rempiacement Clientéle Multiple  (1101) - 38,00h
(T303026)
Mardi 03 janvier 2023 Télétravail Jaur 00:15- 16:15 7.00 €I Service des activiiés de Agent(e] da fa gestion du personnel 821245 L
rempacement Cllentse Mulliple — (1101) - 35,000
(7303028
Mercredi 04 janvier 2023 Tibbtravail Jour 08:00 - 16:00 7,00 Gl Service des aclwies ge Agenlie) de la gestion du personnel  S21246
rempiacement Clientéle Multiple (1101 - 38,000
(7303028)
Jaudi 06 janwer 2023 Télétravall 88200 - 16:00 T.00 CiService des activies e Agentie) de la gestion du personned  S21248

rempacement Glientale Mulliple
[74030265)

[1104) - 35,000

Signification des couleurs :

absence ou déplacement
quart prévu a taux régulier
quart prévu en temps supplémentaire




FEUILLE DE TEMPS

(0)  Gestion du temps o~

i el Pour consulter votre feuille de temps, ouvrez le

i) menu Gestion du temps et cliquez sur Feuilles de
partemen

Présences journaligres te m ps o

Comment valider votre feuille de temps?

| Une guestion pour be Service de |a paie?
| Ervoyez votre demande & paie cissslau@ssss.gouv.qe.ca-en mentionnant, en abjet, votre numéro d'employe & 6 chiffres, avec le motif de votre demande.

A = Rafraichir la feullle de temps B < & Courpnte > Pale 3 - 2023-01-15Au 2023-01-28 -
Feuille de termps Sommairas Hangues Ferigs Autres rerseignements Meszages
Made validation D v| ) Cochertout Q. Décocher tout
E Actions Sem. Jow  Date Transaction F Entiée  Sortie  Repas Hies  Hresl  Type bor.  Vlide  Approwwe  COIRSS e cervice f:"e m
s oo (| @ v tEEw Teletravi T 0800 1600 OO0 700 Rég. v 7303026 CIADRChent.. 1105 |
s o e || @B me e Tt T 0800 1ROD  DRDO 700 Reg. o 7303036 €I ADRCllent.. 1101
s o o || @ me Ejae  Telewawmn 000 1BOD  DILDD 700 Rég. v 7303026 CIADA CHent.. 1101
s 8 o || @ i e o) 10007 1700 700 Rég. v 7303026 C1 ADA Client .. 1101
¢ B8 o || @ vn e Senssoidepatiel @[, | 0800 1R00 000 700 - v 7303026 CIADR Client... 1101
| O B o sam, 29 janw,
s o o-| E am 2jew
s o o-(| @ v 2w Teletasi ) B0 TG00 DLOD 700 Rég. v TIR026 CIADR Chent... 1101
s ol a- o mar  24janv.  Sanssolde partiel (28) (. O0BO0 180D ORDD 700 w o 7103026 CIADAClient.. 1101
s o o || @ me Sjne Teleae 08000 1R00 OO0 700 Rég. v TAR6 I ADA Client.. 1101
s o o-|| @ v Biw T 0200 1600 D00 700 Rég. o 7303026 CIADA Clent.. 1101
s o (| @ ven T Tt T 0800 1ROD OFOD 700 Rég. v 7303036 €I ADR Client.. 1101
s ola-|| @B o 2w -
.

A - Rafraichir les données

B - Période de paie affichée \

(Utilisez les fleches de navigation pour changer de période)

.
3 var:
C-Onglets Avant g, Valige vali der?

(Pour consulter vos différentes banques, fériés, affections, absences, V‘ZSSurez ’
primes a votre dossier ou pour écrire un message a votre chef Us dve, tr e te ille tEm
concernant votre feuille de temps (Attention! L'onglet Messages ne he fOis Fai al"31.//e' S le h ra s,
sert pas a transmettre un message au service de la paie). TOUT» (Sealt' uti/isez/ OIent bie ins ity
uille g o 07 D) po, Olton ¢ ¢, tes
D - Validation en lot coche « © temps o Poyr o “Coche,
. : G Ous Autop,.,. ' Otre
(Pour cocher toutes les cases d'un seul clic) Olo,-",,e €s cr, ch at; e
«“VA D ets Verts Meng
E - Actions > dans |,

(Pour ajouter, modifier ou supprimer une transaction)

F - Heures travaillées




FEUILLE DE TEMPS (SUITE)

Modifier, supprimer ou ajouter une transaction dans votre feuille de temps

# Modifier une transaction

Modification d'une transaction

le 2023-M1-95
Termps

Dt Heurea

Timanche 15 fanwier 2023 Entrie Suie
Code homire: Code hovaire A bl w9
TaT i - Ternps acouenule ta iquiler - Temps au.. = i Code repas
it Syridicat n @ Auein -
1= daur - Mon yrdizabia (23] - - egas paye
Poits Site: Nz frws

: - S0 bioul Lausentiss (27) - 075
Dégartement @ Projet

TS - €1 ADR Cherrt rutlh - Auin

Tiro d'amalos

1101 - Agentleh gest. pess: (35,004 =
Modifié le 7175-01- 15 154145 Par GRAVEL IDANIE Provenance Ltisates

% Fermer EESRATE

Ajouter une transaction

Ajout d'une transaction
e 2020115 -

Ternps

Drate Heures.

Dimanche 15 janvier 2023 b hree

Code horsiee * Reguils atly o msock o0
wectionner un lament .

Cuart * Repils Syckcat
eectamner um dlament . Pon syrdiceble (233) -

Post Sl

(Pasta : 402124) - Agentie} de fa gestion du pars * 500 boul Lauirsntides (27) -

Iartemens 0 Pre
TI03061 - O BV Burasa DRHCAI -

Titr d 'smplos

1101 - Agertls) gest. pars, [35,00k] -

Modlifis e Par . Provenancs Aout feullle d= ternps

-

% ~ Autres actions / Supprimer une transaction

Suppression d'une transaction

Voulez-vous supprimer la transaction du 15 janvier de « Jour (J) » pour une durée de 2 heures?
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RELEVES DE PAIE

() Relevés A~ Pour consulter votre relevé de paie, ouvrez le menu

Relevés et cliquez sur Relevés de paie.
Relevés de paie

Comment consulter votre relevé de paie:

Actions No de paie Période Emise le No du relevé
IEI 2 2023-01-01 au 2023-01-14 2023-01-26 1

[SUREF 1 2022-12-18 au 2022-12-31 2023-01-12 1

[SUREF 26 2022-12-04 au 2022-12-17 2022-12-29 1

[SUREF 25 2022-11-20 au 2022-12-03 2022-12-15 1

Pour télécharger votre relevé, cliquez sur le bouton de téléchargement.

Pour afficher votre relevé en ligne, cliquez sur le bouton de loupe.
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FEUILLETS D'IMPOT

D Relevés ~

Pour consulter vos feuillets d'imp6t, ouvrez le menu
Relevés et cliquez sur Feuillets d'imp6t.

Relevés de paie

Feuillets d'impét

Comment consulter vos relevés d'impét

Feuillets dimpat
Anngée >

Actions Etablissement Description du feulllet Numéro du feuillet

Pour télécharger votre relevé, cliquez sur le bouton de téléchargement.

Pour afficher votre relevé en ligne, cliquez sur le bouton de loupe.




