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Demande d’emploi Internet

Notions de base

Fonctionnalité des icones situées dans le haut de I’écran

Obtenir ’écran d’aide. Il n’est malheureusement pas disponible en ce moment.

c\ 1as . - ) prakéderte
Revenir a I’écran précédent. Ne pas utiliser %

Retourner a la page d’accueil.

® © @ @

Quitter la session.

Fonctionnalité des icones situées dans I’écran

ﬁ;p Le crayon indique les données modifiables par la personne qui les a consignées au départ. Toute
autre personne qui fait une interrogation sur le méme dossier ne verra pas ce crayon affiché.

° Fonctionnalité des icones situées dans le bas de I’écran

Erécedent Cliquer sur Précédent pour retourner a 1’écran précédent

Cliquer sur Enregistrer pour enregistrer vos nouvelles données si vous ne passez pas a
I’écran suivant.

Enregistrer

Suivant Cliquer sur Suivant pour enregistrer vos nouvelles données si vous passez
immédiatement a 1’écran suivant.

Défaire Cliquer sur Défaire pour effacer les données que vous avez inscrites.

pEll

IMPORTANT :

Utiliser les icones pour naviguer dans les différents écrans. Si vous utilisez la toucher « Enter » vous sortirez
de la recherche et devrez recommencer.



Données obligatoires

Lorsque le mot « Requis » est inscrit dans ’espace a compléter, il s’agit d’une donnée obligatoire.

Exemple : Catégorie d'emplai Ly -Fiequis- w

Si vous omettez d’inscrire une donnée obligatoire ou si vous entrez des données non conformes au systéme,
lorsque vous essaierez d’enregistrer 1’écran ou de passer a 1’écran suivant, I’opération sera refusée. Le systéme
vous indiquera les données en erreur au moyen d’une fleche rouge.

L'action demancdée ne peut étre effectueée. Veuillez corriger les
informations marqueées par S

Exemple d’un écran en erreur :

@ ®

--=Dema e d'e

e

L'action demandee ne peut étre effectuge. Veuillez corriger les
informations marqueéees par o

C4703 Annuler ma candidature Changer mon motde passe

IDENTIFICATION DU CANDIDAT

Mo d'assurance =aciale Date de naissance

| |[1979-06-22 [EE——

klom de famille & la naizssance Pr&nom Sexe

=4 | = O F G om

Fenétre d’accueil

Faire une demande pour la premiére fois

Pour une nouvelle candidature sur Internet

Soumettre votre candidature

Vous avez dé¢ja un dossier de candidature, indiquez votre #
de dossier et votre mot de passe, puis cliquez sur démarrer.
Passer a la page 5 de ce guide.

Accéder a votre dossier

Mo de dozssier

fiot de passe . .
Voir annexe 1 page 13

_—

“ous avez oublie wos données d'acces?

‘ Démarrer ) 2




L’onglet « Identification » : Les disponibilités de la candidate ou du candidat

IDENTIFICATION DU CANDIDAT

Ide ntification

Obligatoire. Toute information concernant votre demande
d’emploi vous sera communiquée a cette adresse.

La fenétre suivante apparaitra. > =

Si vous avez déja travaillé a la Commission
scolaire de la Cote-du-Sud appuyez sur
cliquez ici. Vous aurez besoin d’un avis de
dépot pour compléter les informations
demandées afin de bien vous identifier.




Demande. d'e
| .

Conservez votre # de dossier et votre
mot de passe. Vous en aurez besoin
pour accéder a votre demande d’emploi

B

Conserver ce numéro, il est nécessaire pour accéder a vatre
demande d'emplol Internet.

Wotre demande d'emplol est créée et =on numeéro est

C4702

N'oubliez pas d'inscrire au moins un emploi postule,
sinon votre demande sera ignorée,

Ln cournel confirmant wotre candidature vous sera envo

G OK )

Cliquer sur OK pour revenir a votre
demande d’emploi

Voici le message que vous recevrez

= Message De: "Service des ressources humaines” <resshuma@cscotesud.qc.ca>
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre  Aide

J 3 Fermer  Flrépondre - SilFaire suiv - T v| S | B A,

Message IF‘erriétés I Personnaliser I

De : "Service des ressources humaines” <resshumai@cscotesud.go.caz
Vers : "goupill@cscotesud. qo.ca® <goupilli@cscotesud. g caz
Objet : Confirmation de reception d'une demande d'emploi
Gaudreau Solange,
Maous confirmons la réception de wotre demande d'emploi et nous wous remercions de la confiance que wous nous témoignesz.,

Mous procédons & 'évaluation de wotre dossier. Wous pouvez accéder & wotre demande d'emploi Internet pour connaitre le skakak
de wotre candidature, de méme gue le résulkat de notre analvse pour chacun des emplois sur lequel vous avez postulé,

Vakbre no de dossier esk: C4703

Carole Roy Tél: (418) 248-2016 poske 279
Commission scolaire de la Cake-du-Sud




De mande d'em plo [ Pour annuler votre Pour changer votre mot
candidature, cliquez ici. de passe, cliquez ici.
Voir annexe 2, page 14 Voir annexe 3, page 14
de ce guide. de ce guide.

e

Ide ntification

IDENTIFICATION DU CANDIDAT

Obligatoire mmcd@:scuh?sud go.ca

L’onglet « Général » : Les informations générales

Demande. d'emploi

INFORMATIONS GENERALES

Genéral




L’onglet « Emplois » : Les emplois postulés

Voir la définition des statuts
des emplois a I’annexe 6,
page 16 de ce guide

r Identification EMPLOIS POSTULES

2
5- "
AR . _ iy S Secteur / discipline / Années Statut de
Y Eateporis diempiols || SERTMoUL cHATap | apeCialits sous-spécialité  |lexpérience| I'emploi
' Disponibilité
. Profezsionnelz Cons, pedagogigue 1-En evalugtion &
W Formation
— Ajouter un emploi postulé
W Qualifications
v Hﬂhilﬁfﬁ:ﬂ' : Types d'emploi Miveaux d'enseignement
" Expérience -F’ieqms—’ , - —Aucyn— . . A
1-Suppléance (enseignant) 1-Préscolaire - primaire =5
= - w - i w
', Egalité Z-Temps complet v Z-Secondaire v
W Antécédents . . Seulement si vous postulez pour un emploi d’enseignant. Pour
Mlatit d'exclusion

W Rappel choisir plus d’un niveau, maintenir la touche « Ctrl » enfoncée.

( Précédent i ( Enruiis_trur) ‘ Suivant ) ‘ Défaire )

Le dossier du candidat doit contenir au moins un emploi postulé pour que ce dernier soit traité¢ au Service des
ressources humaines.

Ajouter un emploi postulé

Pour inscrire un emploi postulé, cliquer sur

Si vous voulez modifier ou supprimer un emploi postulé, cliquez sur ﬁ.“?

‘ Enr&ii strar i




L’onglet « Disponibilité » : Les disponibilités de la candidate ou du candidat

Indiquez la date a laquelle vous serez disponible pour
commencer a travailler a la Commission scolaire.

W \dentification ' DISPONIBILITE Format de saisie : AAAA-MM-JJ

' Général Ces disponibiités serviront principalement aux usagers dep ~tECherche de candidstes ou candidats reguis
- pour le remplacement de personnel absent.  Afin d'en p crperformance, NOUs Yous recammandons fotement de
steny i maintenic ce volet & jour. Yous cesserez, par le {39 e de recevoit des appels =i vous n'aver pas de disponibilité.
W Emplois L
- Date de dizponikilits A8 b=
Ve Territoires detravail ) _Toys les teritaires — |
Féle 1 |
wre Péle 2
P hoisir plus d’un s Ari ; &
our choisir p Féle 3 . Les périodes de la journée :
W Qua territoire, maintenez la File 4 i
W Habi touche « Ctrl » enfonceée. Fale 5 o] Nuit: de 00 : 00 heures a 07 : 00 heures
AM.: de07:00 heures a 12 : 00 heures
W Expérience Diner : de 12 : 00 heures a 13 : 00 heures
Périodes disponibles PM.: de13:00heuresa 17 : 00 heures
W Egalité Soir:  de 17 : 00 heures a 23 :

59 heures
_

.’ Antecedents [ ] Entouttemps >

" Rappel Periodes disponibles
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
Huit ] " A " ] ] [
Diner ] o ] Fl ] a [
Soir ] " A " ] ] [

" Journées non disponibles

Du: | [ au | _ ‘ A'iuuler i ‘ Retirer i

s = \ ous étes non disponible pour une durée déterminée,
- = indiquez la date de début et la date de fin et appuyez

Si vous étes non disponible LM |[Mm|Jg]|v|s . . :
p sur ajouter. Le systéme cochera automatiquement les
seulement quelques / P |2 [ | 2 . ; . :
journées, cochez les jours | m m . jours et les mois concernés au calendrier.
5
dans le calendrier. 4 3 : 2 ]| R e Sélectionner mois
. - E 8 = =& = =

lél lé IEI llél IEI llél lé ‘ Déséalectionner mois }

12 2o =21 |2z |23 |23 |25

- a8 = =2 = a

26 |27 |z

- . .

‘ Pracédant i ‘ Enreﬁistrﬂr I ‘ Suivant i ‘ Dé&faire i



Nous vous saurions gré de tenir ces informations a jour. Vous pouvez y revenir aussi souvent que
vous le désirez.

Nous vous remercions de votre collaboration.
Les objectifs poursuivis :
» Pour la candidate ou le candidat :

e Eviter de recevoir des appels lorsque vous n’étes pas disponible.

» Pour les directions d’écoles :
e Une recherche de candidates ou de candidats rapide et efficace.



L’onglet « Formation » : La formation de la candidate ou du candidat

" Identification FORMATION
" Général | NOTE TRES IMPORTANTE |
YOS DEYEZ FOURMR UNE COPIE DE %0 RELEVES DE MOTES ET DE %S DIPL .

" Emplois
& Ohtention _
s Diplome o . Concentration / programme L
v Disponibilité UL obtenu? "I::il:?_ L d'enseignement L ICLD)

"Qualiﬁcaiiuns Ajouter

Cliquez sur ajouter et inscrivez tout votre cheminement
académique de la 5° secondaire a ce jour.

"Hahilelés

W Expérience

"Egalﬂé

"ﬁntécédentﬁ _
W Rappel

Si wous avez dtudié & lextérieur du Quékbec, indiguez les équivalences reconnues pour vos dipldmes :

L’onglet « Qualification » : Les qualifications de la candidate ou du candidat

QUALIFICATIONS D’ENSEIGNEMENT

Identification .
v Seulement si vous postulez

- 1 .
W’ Général pour un emploi d’enseignant
r Emplois Avez-wous une autorizetion |Bgale d'enseigner? O oui (&) mon
| Disponibilité QUALIFICATIONS LEGALES D'ENSEIGNEMENT
Type Date d'expiration Humeéro
" Formation
' Ajouter
" Habiletés

r Expérience

AUTRES QUALIFICATIONS

W Eoalité Lorsque vous vous présenterez au Service des ressources
L humaines, apportez vos preuves de qualification. Voir la
W Antécédents . . s <
liste des autres qualifications a ’annexe 4 page 14.
" Rappel

Description

Ajouter
Réservé au Service des ressources humaines

Pour des informations supplémentaires a propos de la qualification légale pour enseigner, consultez le site :
http://meq.gouv.qc.ca/dftps/index.htm

Date d expiration




L’onglet « Habiletés » : Les habiletés

‘r Identification
"’ Général
"’ Emplois

‘r Disponibilité

Famille Habiletes

Il s’agit de vos habiletés au niveau des langues, de la bureautique,
des modes de communication, etc.... Voir la table des habiletés,
annexe 5 page 15.

'Furmatiun

'r Qualifications

v

'r Egalité
. Parmi les tests zuivantz, lequel ou lesguels avez-vous réussi? Faire parvenit une copie de I'sttestation de réussite du ou
‘r Antecédents des tests au service des ressources humaines.

"' Rappel Test Réussi? Hote Sur

1-CEFRANE - Enzeignant [ ]

2-5EL - En=seignant

C 5. de la Chte-du-Sud

Autre commission scolaire

HE N IR

Frangaiz (M-E]

T
T

L’onglet « Expérience » : L’expérience de travail de la candidate ou du candidat

W Identification EXPERIENCE DE TRAVAIL

¥ Général
“m@? Annges dexperience sur le marche du travsil :
Ertreprize Fonctionz et responzabilités
r Formation Poste occupé
Durée de I'emplai de : a:
W Qualifications
Ajouter
4 Habileiés
| 4 Egalité
W Antécédents

c Précédent ) ( Enraiistmr) ( Sujvant ) ( Dafaire i
rHappel

10



L’onglet « Egalité » : L accés a I’égalité en emploi

Ces données nous sont nécessaires pour répondre a la Loi sur ’acces a I’égalité en emploi dans les organismes
publics. Cette loi instaure un cadre particulier visant a favoriser 1’acces a I’égalité en emploi des femmes, des
autochtones et des personnes qui font partie d’'une minorité visible en raison de leur race ou de la couleur de
leur peau ainsi que les personnes dont la langue maternelle n’est pas le frangais ou 1’anglais et qui font partie
d’un groupe autre que celui des autochtones et celui des personnes qui font partie d’une minorité visible.

Pour des informations supplémentaires a ce sujet, consultez le site :

http://www.cdpdj.qc.ca/fr/programme-acces-egalite/

Demande d'emploi

ACCES A L'EGALITE EN EMPLOI

Egalité

11



L’onglet « Antécédents » : Les antécédents judiciaires

Les employeurs du secteur de I’Education doivent vérifier les antécédents judiciaires des personnes qui
soumettent leur candidature pour ceuvrer aupres des éléves.

B ANTECEDENTS JUDICIAIRES
v Identification

Aver-vousz déja été condamneé pour une offense criminelle? (@ ) Mon
01 -Impligquant des jeunes {:} ] D P
v Furmaﬂﬂﬂ 02-Reliee & la drogue ou aux stupéfiants @ £ plan
s i 03-Reliée a la violence O i O pon
W Qualifications _
04-Reliée & un délit de nature sexuele O o O Man
v HﬂhllEﬁﬁS_"__ 05-Reliée a la fonction que vous solliciter (@ ) pan
v Expérience D6-Reliée & un bien, titre ou valeur mobiliére ) i ) Mon
Egalité
v g Sioui, donnez la mature exacte et la date de l'offense

TN i
v Rappel I

Je m'engage & maintenic & jour la présente déclarstion d'artécedents judiciaires. La Commission scolsive de la Cote-du-Sud
pourta effectuer en tout temps les vérifications gqu'elle juge & propos.

‘ Précédent ) ‘ Enruiistmr) ( Suivant ; ‘ Defaire )

L’onglet « Rappel » : Les références et I’avertissement

'r Identification RAEERL

& J Ma demande d'emplol est accompagnés dune copie de mes relevés de notes, de mes dipldmes, de mes
Wyﬁ i % guslifications lEgales et de la preuve de réussite d'un test de frangais.
7 Disponibilité
I L
.
W Formation
W Habiletés
v Expé'rilﬂnée Jatteste que les renseignements inscrits dans cette demande d’emploi sont vrais et exacts et je suis
' informe que ces renseignements pourront faire 'ohbjet d'une vérification par la Commission afin den
: L etablir la véracite.
'r Egalité
' Antécédents :::g:‘:érﬂlds fque toute fausse declaration pewt entramner le refus ou 'annulation de mon engagement, le

v

‘ F'réc,ﬁdanl) En istrer ‘ Défaire )

12



Annexe I : L’oubli du mot de passe

ubli__.d.u mot de pass | ® G

A——

Entrez wvatre hom, prénom et adresse de courrier electronique pour recevair
votre code d'acces et votre mot de passe par courriel.
Les informations doivent correspondre exacternent a celles fournies dans

votre demande d'emploi.

Mo | |

Prénom : | |

Adresse glectronicue : | |

Env r éfaire

Complétez I’écran et cliquez sur Envoyer pour transmettre ou Défaire pour corriger. Vous reviendrez a
I’écran d’ouverture et vous recevrez, a I’adresse de courrier électronique mentionnée, un message vous

transmettant votre # de dossier et votre mot de passe.

= Message De: "Service des ressources humaines” =resshuma@cscotesud.qc.ca>

Fichier Editet Afficher Opérations Outils Comptes  Fenétre  Aide
J 3¢ Fermer  JEIRépondre - SiFaire suiv - 5F -| Tt I 1 I = | L2 B VR | |

Message IF‘rn:upriétés I Personnaliser I
cotesud.gQo.cax

otesud. qo.ca” <goupilld

[
raaudreau Solange,

Cwbli du code d'accés ou du mot de passe,

Les données didentification pour accéder 3 wotre dossier sonk;
Murnéro de dossier: C4703
Mok de passe: belle

Carole oy Tél: (418) 245-2016 poske 279
Commission scalaire de la Coke-du-Sud

Vous pouvez maintenant accéder a votre dossier.

Conserver ces données pour usage ultérieur.

13



Annexe 2 : L’annulation d’une candidature

Si, a I’écran d’identification, vous avez demandé d’annuler votre candidature, une confirmation vous sera
demandée.

Demande d'emploi

Annexe 3 : Le changement du mot de passe

Changement de mot de passe

Complétez I’écran puis cliquez sur Enregistrer pour confirmer ou Défaire pour corriger ou annuler.

Annexe 4 : La table des autres qualifications de la Commission scolaire de la Cote-du-Sud

Cartes de compétences a définir
Ordres professionnels a définir
Corporations a définir
Qualifications particulieres a définir

14



Annexe 5 : La table des habiletés a la Commission scolaire de la Cote-du-Sud

Art dramatique
A-1 — Théatre
A-2 — Accessoires

Autisme
Braille
Bureautique
B-1 — Access
B-2 — Excel
B-3 — PowerPoint
B-4 — Word
B-5 — NTIC
Danse

D-1 — Danse aérobique
D-2 — Danse de rue (Hip-Hop)
D-3 — Ballet jazz

Langues
L-1 — Francais
L-2 — Anglais
L-3 — Espagnol

Modes de communication
M-1 — Frangais signé
M-2 — Langage parlé complété
M-3 — Langue des signes québécois

Musique
MO1 — Piano
MO2 — Guitare
MO3 — Percussions
MO04 — Flite
MOS5 — Direction de chorale
MO06 — Claviers
MO7 — Harmonie

Sports
S-1 — Natation
S-2 — Hockey
S-3 — Football
S-4 — Soccer

15



Annexe 6 : La définition des statuts

Les statuts de la candidature

1)

2)

3)

4)

)

En évaluation

Candidature en cours d’évaluation par le Service des ressources humaines. Une nouvelle demande
d’emploi ou une demande incomplete obtient automatiquement le statut En évaluation. Seules les
personnes mandatées au Service des ressources humaines ont la possibilité de modifier ce statut.

Annulée par la candidate ou le candidat
Peut étre réactivé en tout temps par la candidate ou le candidat

Acceptée
Candidature acceptée par le Service des ressources humaines apres €tude du dossier. Seules ces
candidatures sont considérées lors de la recherche.

Inactivée
Candidature inactivée par le Service des ressources humaines sous certaines conditions. Cette
candidate ou ce candidat est alors exclu(e) de la recherche.

Incompleéte
Candidature pour laquelle la candidate ou le candidat n’a postulé sur aucun emploi.

Les statuts des emplois

)

2)

3)

4)

)

En évaluation

Emploi en cours d’¢valuation par le Service des ressources humaines. Une nouvelle demande
d’emploi ou un ajout d’emploi dans un dossier déja accepté obtient automatiquement le statut En
évaluation. Seules les personnes mandatées au Service des ressources humaines ont la possibilité de
modifier ce statut.

Qualifié

Emploi postulé accepté par le Service des ressources humaines et pour lequel la candidate ou le
candidat posseéde les qualifications légales (brevet ou permis) pour enseigner dans ce champ ou cette
spécialité.

Accepté

Emploi accepté par le Service des ressources humaines apres étude du dossier mais pour lequel la

candidate ou le candidat ne possede pas les qualifications légales pour enseigner.

Emploi accepté par le Service des ressources humaines et pour lequel la candidate ou le candidat
satisfait aux criteres du facteur de capacité a la convention collective.

Refusé
Les qualifications de la candidate ou du candidat sont jugées insuffisantes pour 1’emploi postulé.

Inactivé
Emploi inactivé par le Service des ressources humaines.
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