GUIDE DE L’UTILISATEUR A
L'INTENTION DES EMPLOYES

CHOIX DES VACANCES
VIA LE WEB

A 23

\“ 7 8 9%
\ - - |
T
\ 20 1 nn 14
A 21 ®

Centre intégré

de santé et de
services sociaux de
la Montérégie-Centre

P
Québec



Centre intégré

de santé et de
services sociaux de
la Montérégie-Centre

Québec

INTRODUCTION

L'option « Choix de vacances » permet d'effectuer les taches suivantes :

Afficher les calendriers de vacances;

Consulter vos choix de vacances actuels et antérieurs;

Inscrire vos choix de vacances si la période d'inscription le permet;
Voir les choix de vacances de vos collégues.

ASANENEN

Pour procéder a vos choix de vacances, suivre les étapes suivantes :

1. Accédez au guichet Web a I'adresse suivante : https://cisssmcvirtuo.rtss.qgc.ca/GuichetWeb

2. Cliguez sur I'icone « Choix de vacances ».
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3. Sous la colonne « Action », cliquez sur « Inscrire ».

4 Mon dossier

Gestion de temps Relevés Posie Aide Messages

A Calendriers de vacances

Actions Etat Période Calendrier Début période Fin période Date de début

d'inscription

Date limite
d'inscription

Date officielle
d'affichage

AMN Hors-saison 2017-201..

31202 Urgence FI Cat. 1 Inf._. | 2017-10-22 2015-05-05 2017-03-25 00:00 2017-10-13 00:00 2017-10-21

Note : Il est important de faire son choix de vacances durant la période d’inscription puisqu’une fois
cette période terminée, il ne sera plus possible d’effectuer son choix, car les calendriers de
vacances seront en cours d’approbation par les gestionnaires.

Lorsque I'approbation est terminée et que les calendriers sont officiels, le calendrier est
diffusé en mode consultation seulement.
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4. Pour effectuer vos choix, vous devez sélectionner « Inscrire mes choix».

4 Mon dossier

nce FI Cat. 1 Inf (8471) Jour - AMN Hors-saison 2017-2018 Cat. 1 FIQ (du 22 oct. 2017 au 05 mai 2018)

rire un commentaire & Commentaire gesfionnaire & Atieindre mes choix | En voir plus Affichage

Mon sommaire &

Poste  Amn.servicevac. Quanmalloué Quantumiprendre  Quantumapayer Jours restants  Avances vacances

0243 2-3200ansys  000js 200 s 000 jrs 000 js O Avances vacances

Mazimum demployés pouvant prendre des vacances - - - - - - - - - - - - - - . - - - - - .

Gestion de temps  Relevés Poste Aide Messages of }Bermuthe,Hakim({igﬂi‘-ﬁ}-'

La fenétre suivante s’affiche :
3= Inscrire mes choix x

Mon sommaire &

Statut Poste Ann. service vac. Quantum alloué Quantum a prendre  Quantum & payer  Vac. & I'horaire Jours restants Avances vacances
Tc 012472 29-354,00 Ansjours 0,00 jrs 000 jrs 1042 jrs 7.00 jrs 0,00 jrs O Avances vacances
Choix| 1 v Semaine 12mai v

+ Sélectionner la semaine

< mai 2019 > Actions  Semaine Journées sélectionnées
dim. Tun. mar. mer. jeu. ven. sam. -
2 1 2 03 04
o5 . 7 1
12 13 14 15 16 17 18
18 20 21 2 2 24 25
26 7 28 29 30 31 0
02 03 04 05 06 o7 08

Journée de poste

B Sauvegarder X Fermer

5. Sélectionnez votre préférence, soit votre ler ou votre 2e choix.

¥ Inscrire mes choix

Choix 1 » Semaine 22oct v
v | | o | ner la semaine i Effacer la semaine
< - octobre 2017 IS Actions Semaine Journées sélectionnées
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6. Utilisez les fleches pour choisir le mois désiré et cliquez sur la premiéere date de vacances désirée.
Cliquez ensuite sur « Sélectionner la semaine ». La semaine choisie deviendra bleue et les journées
s’ajouteront dans les actions a droite.

¥ Inscrire mes choix

T Effacer tout

Actions Semaine Journées sélectionnées
dim. lun. mar. mer. Jeu. ven. sam. Q | 04 Téwr. lun. 05 févr. 2018
28 29 30 3 0 0z 03 Q @ 04 féwr mar. 06 févr. 2018
04 févr. mer. 07 févr. 2018
04 | ] [ ] 10 Q@
Q @ 04 féwr jeu. 08 févr. 2018
1 13 14 15 16 17 . <
Q | i | 04 fevr ven. 09 fevr. 2018
18 19 20 21 22 23 24 Q @ 11w lun. 12 févr. 2018
25 26 27 28 01 02 03
04 05 06 07 08 09 10
< >

Journée de poste P :
p Nombre de jours de vacances sélectionnés G

7. En tout temps, vous pouvez supprimer vos actions (a droite) en utilisant I'icbne = 1

8. Vous devez sauvegarder votre choix une fois complété.

9. Pour effectuer votre 2e choix, refaire les étapes 4 a 7 inclusivement.

10. En utilisant les filtres a droite, vous pouvez voir I'ensemble du calendrier de vacances qui inclut
tous vos collegues en sélectionnant « Tous». Vous pouvez voir seulement ceux qui ont exprimé
les mémes préférences que les votres et qui sont plus anciens que vous en sélectionnant « En
conflit avec mes choix».

3121 FICat 11nf (34771) Jour - AMN on 2017-2018 Cat. 1

4 Reloumer  la fiste i Inscrire un commeniaire | & Commentaire gestionnaire & Ateindre mes choix | # En voir moins AMchage Y Meschoi
Mon sommaire &

Poste Ann. servicevac.  Quantum allové  Quantum aprendre  Quantum 4 payer  Jours restants  Avances vacances

W04E  2-3020ansis 2000 jis 2000 s 000 jrs 000 s D) Avances vacances L=als

En conflit avec mes choix

Wezsmum demployés pourant prendre des vacances

i choisi des vacanies

pioyES en Ui o n défict -
Pos. Employé Ancienneté  Titre d'emploi Département No22 29 05 12 19 26 03 10 17 24 31 07 14 2
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11. En haut du calendrier, cliquez sur le bouton & Inscrire une note  pour ajouter une note destinée a
votre gestionnaire.

B counier - nadredemontossne. % | [ G Recsver X ¥ choude

€ G Y & hiips://cisssmovirtuo.rtss.qe.calGuichet

s [ s

12 mai 2018 au 19 oct 2019

aile | & Alleindre mes choix | @ Légende {3 Envoir plus

Maximum Temployés pouvant prendre des vacance
Employes ayant choisi des vacances
Employés en surplus ou en déficit

12. Cette fenétre apparaitra. Lorsque la note est sauvegardée, 'enveloppe devient rouge. insarire une rote |

© Inscrire une note

13. Lorsque votre gestionnaire vous a écrit une note, I'enveloppe du bouton stz du gestionnair - €5t
rouge. Vous devez consulter cette note provenant de votre gestionnaire en cliquant sur le

bouton.
[ Counier - nadredementcsme: x | [ ) Ot Recover X + o|@
13 C ( & hiips:/cisssmovirtuo.riss.qe.ca/Guiche o % 0

fons [ OPKSSS

W Choix de vacances 600

€ Retoumer 21 lste [afiSAIER RN & nscrire * 3 En voir plus Fitre T Tous

Weaximum Femployés pouvant prendre des vacances

Employés ayant choisi des vacances
Employés en Surplus ou en déficit

VOS CHOIX DE VACANCES ONT ETE EFFECTUES.

NOTE IMPORTANTE : Les personnes salariées qui bénéficient de I'horaire 7/7 et 6/8 (hémodialyse)
pour I'été ne peuvent pas faire de choix de vacances.




