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LES NOTIONS DE BASE
La signification des différents icbnes

LES ICONES DE HAUT D'ECRAN

Ces icones peuvent étre cliquées en tout temps durant votre navigation. Il est conseillé d'utiliser ces icones de préférence a la
fleche de retour arriere de votre navigateur internet.

Icdne a cliquer pour obtenir I'écran d'aide. N'est malheureusement pas encore disponible.

Icone & cliquer pour revenir a I'écran précédent. A utiliser préférablement a l'icne d'écran précédent de votre
navigateur Internet.

Icone a cliquer pour retourner a la page d'accueil de la demande d’emploi.

Icbne a cliquer si vous désirez abandonner et quitter la session.

®e e

LES ICONES DE BAS D'ECRAN

Ces icones peuvent étre cliquées en tout temps durant votre navigation selon I'opération que vous désirez effectuer.

Cliguer sur Démarrer pour commencer une session

Précédent Cliquer sur Précédent pour retourner a I'écran précédent.

Cliquer sur Enregistrer pour enregistrer les données que vous avez inscrites a cet écran avant de passer
a I'écran suivant.

Cliquer sur Suivant pour enregistrer les données que vous avez inscrites a cet écran et passer
immédiatement & I'écran suivant.

Cliquer sur Défaire pour effacer les données que vous avez inscrites a cet écran et recommencer.

Pour supprimer une donnée que vous avez inscrite.

Vous avez cliqué Supprimer par erreur, pas de panique, une confirmation vous est demandée.

" Demande diciploin ©

Desirez-vous supprimer la donnée?

‘ Oui ) ‘ Man )

Retour a la table des matiéres
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La signification des onglets

W \dentification
'Général
vEmpIuis
'Dispunihililé

L 4

'Qualiﬂcatinns

A chacun des écrans, vous avez, a gauche, les différents onglets de la demande d’emploi.
Lors de votre premiére visite, vous devez passer par chacun des onglets.

Lors de visites subséquentes, vous pourrez en tout temps naviguer a travers votre demande d’emploi en

cliquant sur I'onglet désiré.

W Habiletés s - . .
Les volets complétés sont de couleur brune, les volets non complétés sont de couleur grise, le volet actif

W Expérience est de couleur blanche.

VI'EgaIité

'Antécédents

'Rappel

La signification de I'icbne crayon
& Le crayon indique des données pouvant étre modifiées par la candidate ou le candidat.

Les données obligatoires

Lorsque vous voyez le mot « Requis » dans la ligne blanche d'une liste déroulante, il s’agit d'une donnée obligatoire.

Exemple :

Si vous omettez d'inscrire une donnée

obligatoire ou si vous entrez des données L'action demandée ne peut étre effectuée. Veuillez corriger les

non conformes au systéme, lorsque vous informations marquées par &

essaierez d'enregistrer I'écran ou de passer

a l'écran suivant, I'écran que vous tentez d'enregistrer réapparaitra avec cette phrase en rouge en haut. Vous devrez alors
corriger les données devant lesquelles vous retrouverez la petite fleche rouge.

En exemple, une date de naissance refusée. Vous retrouvez la petite fleche rouge qui ~ Date de naissance
vous indigue de la corriger. L,.lljll]l]l]—l]l]—l][l

Retour a la table des matieres

Ressources humaines Page 2 3 juin 2005
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LA FENETRE D'ACCUEIL

Faire une demande pour la premiére fois

Lors d’'une premiere demande
d’emploi, cliquer ici. Si vous avez déja
soumis votre candidature, passez a
I’étape suivante.

Faire une demande pour la premiére foi

mipa scolairg el

Commi
BEALUCE-ETCHEMTN Soumettre votre candidature

Brssermible s [upyerie
Accéder a votre dossier
Si vous étes déja employé de la

CSBE, indiquer votre NAS et votre
mot de passe, puis cliguer sur
Démarrer.

Passer a la page 6 de ce guide.

Mo de dassier : I

ot de pasze ; I

Wous aver oublié vos données d'accés?

Vous avez oublié votre mot de passe :
cliquer ici. Voir Annexe 1 page 25.

Cliauer sur Démarrer.

DOMNEES D'ACCES

Mot de passe I

“erification du mot de passe I Indiquer un mot de passe a
votre choix.

NUMERO DE CONTRGOLE

Par mesure de =écurité et pour ='assurer de 'authenticité de votre demande d'emploi, inscrivez le numéro de contrdle suivant

[ceci n'est pas votre numeéro de dossier)
Retranscrire ce méme numéro. ’

Ressources humaines Page 3 3 juin 2005



LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

L'ONGLET « IDENTIFICATION »

L’identification de la candidate ou du candidat

) b @@

Vous avez déja travaillé a la commission scolaire de la Beauce-Etchemin, en cliquant ici, votre identification se
compléetera automatiquement avec les données existantes a votre dossier RéEmunération. Compléter s’il y a lieu. Si
les données ne sont plus valides, communiquer avec le Service des ressources humaines pour les faire modifier.
Sinon, compléter I'écran d’identification.

IDENTIFICATION DU CANDIDAT

Si vous étes un employé de la commission scolaire ou si vous avez

| 4
v Général

W Emplois déja travaillé a la commission scolaire, cliquez ici.

" Disponibilité i‘-h:n d'azsurance sociale Ili)aie naizs AAAL-Nhi-J.)

' o Mom de famile & la naizsance Prénom Sexe

W Qualifications I I CECM
- Adresze

"’Hahlleles I Code postal

W Expérience | |
- . TélEphone (domicile) Télephone rtravaill Mo poste  Cellulsire Téléavertizseur
v Egalité f I ] p [ 1 f

' Antécédents Adresse Electronigue

" Rappel I

Obligatoire. Le systéme vous expédiera un message a
cette adresse.

Si vous n'avez pas d’adresse de courrier électronique,
veuillez vous référer a 'annexe 8: procédure de création
d’'une adresse de courrier électronique

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur I'icbne de bas d’écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icones, page 1).

LE CHANGEMENT DES COORDONNEES D’'IDENTIFICATION

Deés gu’une candidate ou un candidat devient une ou un employé(e) (premier paiement de salaire), le dossier « candidat » est
fusionné au dossier « employé » du logiciel de rémunération et cette personne ne peut plus modifier les données du volet
Identification. Elle doit communiquer avec les services des ressources humaines par téléphone ou courrier électronique pour
faire part de ses changements d’adresse et/ou de numéros de téléphone.

Retour a la table des matiéres
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

Vous travaillez ou vous avez déja travaillé a la commission scolaire

Demande d’emploi

IDENTIFNCATION DU CAaMNDIDVAT

En cliquant ici, I'écran ci-dessous
apparaitra.

@@

Entrez les informations suivantes, telles gqu'inscrites sur votre releve
de salaire ou votre chégue de paie.

Votre matricule
Matricule : | correspond a votre
Date de naissance : I NAS. (000000000)

Muméro d'assurance sociale

e

Ressources humaines Page 5 3 juin 2005



LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

La confirmation de votre demande par la Commission scolaire

Conserver votre numéro de dossier avec
votre mot de passe. lls sont tous les deux
nécessaires pour accéder a votre demande
d’emploi.

“Yotre dermande d'emploi est créée et son numéro est

C6557

Conserer ce numéra, il est nécessaire pour accéder & votre
dermande d'ermploi Internet. ‘

Pour modifier votre mot de passe.

- P . . . Voir Annexe 3 page 28 de ce guide.
N'oubliez pas d'inscrire au moins un emploi postule,

sinon votre demande sera ignorée,

Un courriel confirmant votre candidature vous a été envayé. ‘ Pour annuler votre candidature.

Voir Annexe 2 page 28 de ce guide.

Voici le message que vous recevrez.

De : candidature@csbe.qc.ca
A modele.dossier@csbe.qgc.ca
Cc:

Objet : Confirmation de réception
Date : 2004-10-15 11:04

MODELE DOSSIER,
Nous confirmons la réception de votre demande d’emploi et nous vous remercions de I’intérét que vous nous témoignez.

Nous procédons a I’évaluation de votre dossier. Vous pouvez accéder a votre demande d’emploi Internet pour connaitre le statut de votre candidature,
de méme que le résultat de notre analyse pour chacun des emplois sur lequel vous avez postulé.

Votre no de dossier est : C6557

Commission scolaire de la Beauce-Etchemin

Indique que vous n’avez pas terminé de
compléter votre demande.

Cliquez sur OK pour revenir a votre demande d'emploi et continuer de la compléter.

Si vous abandonnez a cette étape, lors de votre premiére visite, vous pouvez revenir terminer votre demande en accédant
avec le numéro de dossier mentionné dans le courriel et le mot de passe que vous avez inscrit lors de cette visite.

Si vous abandonnez a cette étape, lors de votre deuxiéme visite, le message suivant apparaitra en haut de votre page
d'identification.

Vous n'avez postule sur aucun emploi. Dans la page Emplois,
cliquez sur "Ajouter un emploi postule”™ et sélectionnez un
emploi dans la liste, sinon votre demande seraignoree.

L'écran suivant apparaitra:

Retour a la table des matieres
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

L —

—

Pour changer votre mot de

passe, cliquer ici. Voir Annexe
3, page 28 de ce guide.

Yous n'avez postulé sur aucun emploi. Dans la page Emplois,
cliquez sur "Ajouter un emploi postulé” et sélectionnez un
emploi dans la liste, sinon votre demande sera ignorée.

C6557 Annuler ma candidature Changer mon mot de passe

IDENTIFICATION DU CANDIDAT
Pour annuler votre candidature, cliquer
ici. Voir Annexe 2, page 28 de ce
guide.

nibilité

Mo d'agsurance sociale Date nais A428208-kbi-JJ

' Formation IDEID Qoooon 1980-12-12

o Maom de tamille & la naizsance Prénam Sexe
ualifications N -
' |M|:|dele |D055|er o F i
v Habiletés Ldresse
) I'l 23, rue Code postal

v Expérience
ascif [0 DAD

' Egalité Téléphone (domicile)  Téléphane (travaill Mo poste  Celulaire Télgavertisseur

- | | |
Antécédent
' MieSEgenis Adresse Electronigue

' Rappel | |

INFORMATIONS ADMINISTRATIVES

Etape de I'étude de votre
demande d’emploi.

Statut de la candidature  G-lncompléte

‘ Enreiisirarb ‘ Suivant ) ‘ Défaire D

Ressources humaines Page 7 3 juin 2005



LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur I'icdne de bas d’écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icones, page 1).

P Demandedcipioi @ ®

Vos données personnelles
en provenance de votre
dossier de paie seront
transcrites dans cet écran.

IDENTIFICATION DU CANDIDAT

éral
Mo d'agsurance sociale Date nais A0 22 -hihd-.0.1
nibilité Mam de famille & la naizsance I%ﬁl IS:elxe

r PO Adrezse

W Qualifications Cres (pesiE

W Habiletés " . " ’ : " .
Telephone (domicile) Telephone (travail)l Mo poste Cellulaire Teleavertiszeur

'Expérience I—" I I
Adrezsze électronigue

.’ Egalité || |

.’ Antécédents

' Rappel

DOMMEES D'ACCES

Mot de passe I

“wérification du mot de passe I

NUMERO DE CONTROLE

Par mesure de sécurité et pour ='azsurer de 'authenticité de wotre demande d'emploi, inscrivez le numéro de contrile suivant
[ceci n'est paz votre numéro de dozsier)

RIS

‘ Enreiistrsr) ‘ Suivant ) ‘ Défaire )
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L’ONGLET « GENERAL »
Les informations générales

Complétez les informations demandées.

Demande d'emploi

4

INFORMATIONS GENERALES

Geénéral

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur I'icbne de bas d'écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icénes, page 1).

Retour a la table des matieres
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

L'ONGLET « EMPLOIS »

D . @

EMPLOIS POSTULES

Compléter les informations demandées pour chacun des emplois ’

B a0 n postulés en cliquant sur Ajouter un emploi postulé.

Wr Général

v Catégorie d'emploi Emploi / ch ﬂ:ﬁé SEEET d'?(flp_m-.'e g . A.nn‘en_es S.tatut da_a
sous-specialite d'expérience Femploi

' e nnibilite Enzeignement aux jeunss Préscolairﬁ/ S-S ccepte e

v Formation Enseignement saux jeunes  Primaire S-Accepté =

) ) Ajouter un emploi postulé

W Qualifications

v Habiletés Typees d'emplod Miveau= d'enssignement

"Expérience |—Requis— ;l - Aicun-

1- Buppléance (enseignant) 1- Préscolaire - primaire
37 2- Zecondaire

Egalité ;

' 3- Formation générale adultes

W Antécéden Obligatoire Préciser votre niveau d'enseignement. Pour choisir
plus d'un niveau, maintenir la touche "Ctrl"

v Rappel

La catégorie d’emploi

Choisir la catégorie d’emplh
pertinente dans la liste

déroulante.

Enseignement aux adultes
Enseignement aux jeunes
Formation professionnelle
Gestionnaires
Professionnels

Soutien administratif
Soutien ouwvrier

Soutien para-technigue

Soutien technigue J

L'écran réapparaitra, identifiant la catégorie choisie et vous demandera le champ d'enseignement. Faites les choix
correspondant a votre ou vos qualifications légales d'enseignement. A noter que si vous pouvez enseigner dans plus d'un
champ, vous devrez créer autant d'emplois postulés que vous détenez de qualifications.

Catégarie demploi -Requis- j

Pour le personnel enseignant, consultez la liste des Champs et disciplines a I'Annexe 4 pages 29, 30 et 31 de ce guide.

Choisir votre champ
d’enseignement dans la liste

Catégorie d'emploi Enzseignement aux jeunes > - ’
déroulante. Oblioatoire

Emploi ou champ d'enseignement | -Fequis-

L'écran réapparaitra, identifiant le champ d'enseignement choisi et vous demandera votre discipline d’enseignement.
Choisissez votre discipline dans la liste déroulante.
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Les champs et discipline d’enseignement

Complétez les autres informations demandées a cet écran s'il y a lieu.

Aapioiis @@ ®

Choisir votre discipline
d’enseignement dans la
liste déroulante.

Catégorie d'emploi Enzeigrement aux jeunes

Emplai [ champ ! spécialité Adaptation scolaive préscol. prim. second.

Secteur [ dizcipline ! zous-spécialté I-Auu:un—

Cheminement part cantinu
Insertion soc prof- ISP
Initwie soc.prof - WP
Onthopédagogie

Classe ressource
Progrés continu

( Ainuler ) ‘ Défaire i

Précizions, au besain

Années d'expérience

Cliquez ensuite sur Ajouter pour terminer I'ajout de I'emploi postulé et revenir a I'écran précédant ou sur Défaire pour effacer
I'écran et recommencer. Voici ce que vous obtiendrez.

| - ®®

"Identificatiun EMPLOIS POSTULES

W Général Voir la définition des statuts des emplois a 'Annexe 6 page 30 de ce guide.

' o o _ _ P Secteur ! discipline / Annees Statut de
Catégorie d'emploi | Emploi  champ ! spécialité sous-spécial:l'ité e e Iremploi
Disponibilité ; ; : -
' Enseignement aux jeunes CEEFIEITD SEElElE [ResEel Frl. 1-En évaluation &
second.
v Formation Enzeignement aux jeunes  Préscolaire F-Accepté
- - Enzeignement aux jeunes  Primaire F-Accepte
W Qualifications - ! M &

Ajouter un emploi postulé

W Habiletés
v’ Expérientce Types d'emploi Mivesux d'enssignement
W Egalité fucun .
1- Préscolame - promaics
E-Temps CDmFIlEt 2- Secondadre
v’ Antecedents 3‘TEI‘T1|CIS F:Iﬂl"tiE| - 3- Formaton générale adultes

4- Formation grafessionnells

'Rappel

C Précédant } cEnr&gistrer} C Suivant } C Défaira }

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur I'icbne de bas d’écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icones, page 1).
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

L’ONGLET « DISPONIBILITE »

Les territoires de travail

Le territoire. Vous pouvez obtenir les adresses des écoles en consultant la page "Etablissements" du site Internet de
la commission http://www.csbe.gc.ca . Vous y trouverez également les programmes offerts.  Ces informations
peuvent vous guider dans vos choix de territoire selon vos qualifications d'enseignement.

Certaines écoles ont leur propre site internet. Elles sont identifiées sur le site par le pictogramme suivant: (!
En cliquant sur le pictogramme, vous accédez au site de I'école.

Vous pouvez au choix, choisir le 0 si vous étes disponible a travailler sur tout le territoire ou choisir les écoles ou vous désirez

- ®

travailler.

DISPONIBILITE

" Identification
" Général
" Emplois

Indiquer la date a laquelle vous serez disponible
pour commencer a travailler & la commission
scolaire. Format de saisie : AAAAMMJIJ

Diste de dizponibilits :

.’ Territoires de travail : 0- Tous les tetritoites
Hecteur Benoft-Vachon

"Furmalinn Secteur Veilewx
Secteur Bélanger

W Qualifications Secteur Abénaguis
Hecteur Appalaches

A Secteur Sartigan
v el Secteur SLFr%.nu;u:uis

W Cynarianco

Pour choisir le secteur ou les secteurs ou vous souhaitez travailler, maintenir la touche “Ctrl" enfoncée durant toute la durée de
vos choix puis cliquer a I'extérieur de la liste déroulante. Pour ajouter un secteur par la suite, maintenir la touche "Ctrl"
enfoncée avant de faire le choix. Sinon vous perdrez les choix déia faits.

Retour a la table des matiéres
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

Les périodes de disponibilités

Si vous étes disponible en tout temps, soit a n'importe quelle période de la journée, cochez En tout temps. Lorsque vous
cliguerez ensuite sur Enregistrer, toutes les plages seront automatiquement choisies.

Ce sont des plages d’heures définies par les ressources humaines pour les fins de la recherche de candidates ou de
candidats.

Voici la définition de ces plages :
Si vous n'étes pas disponible a toute heure
de la journée ou tous les jours, choisissez
chacun des jours et chacune des plages ou
vous étes disponible en cliqguant chaque
case correspondant a vos disponibilités.

07 :00 heures
12 :00 heures
13 :00 heures
17 :00 heures
23 :59 heures

Nuit:  de 00 :00 heures
A.m.: de 07 :00 heures
Diner: de 12 :00 heures
P.m.: de 13:00 heures
Soir: de 17 :00 heures

QO W W

'Expérience

'Egalﬂé Périodes disponibles

W Antécédents [ Entout tempe
"’ Rappel Périodes disponibles
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
Huit I I I I I I I
Am. 3 I I K 3 3 3
Diner I 3 3 M 3 3 I
P.m ~ ~ |7 T I 3 ~
Soir I ¥ I~ = I I I

Les journées non disponibles
Vous identifiez ici les journées ou vous n'étes pas disponible pour enseigner.

Journées non disponibles
D I au:l ( Ajouter )

Si vous étes non disponible pour une durée

déterminée: veuillez indiquer la date de début et de
fin, cliquer sur Ajouter, le systeme cochera
automatiquement les jours et les mois concernés au
calendrier. (AAAA-MM-JJ)

Si vous devenez disponible plus tét, vous pouvez
indiquer encore une fois la date de début et de fin,
cliguer sur Retirer, le systeme décochera

Retirer

[Jamviereond <] 2 automatiquement les jours et les mois concernés au
D L mm 3 v S calendrier.
1 2 Ei
-\ |- Vous n'étes pas disponible pour certaines journées : identifier
ces journées en les cochant individuellement sur les
4 5 6 7 8 g |10 calendriers de chacun des mois
| U Y O Y A W O )
1 |12 [13 [14 [15 [16 [17 \
rlirlrliciolr|ir Vous étes non disponible pour tout un mois en
B 15 120 121 1= 123 |24 particulier, f:oche_r Selectlpnner mois et tout le mois
rirlrlelelFlE sera coché. Si vous étes disponible une seule
journée dans le mois, cocher Sélectionner mois et
25 |26 |Z7 |28 |29 |30 (3 décocher ensuite le jour ol vous étes disponible.
o O
Lorsque vous avez terminé, cliquez Choisir la méthode la plus rapide selon que vous avez
sur Enregistrer. plus de jours disponibles ou non disponibles selon le

cas.

‘ Précédent ' ‘ Enregistrer l ‘ Suivant l ‘ Défaire '
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES SUR LA DECLARATON DE LA DISPONIBILITE

Utilités :

» Dans un premier temps, cet écran sera trés utile pour le Service des ressources humaines afin de connaitre les
personnes disponibles.

» Dans un deuxieme temps, ces données serviront directement aux écoles pour recherche. C’est un service que nous
souhaitons implanter

»  Sivos disponibilités sont continuellement a jour, cela évitera des pertes de temps a tenter de contacter une personne
non disponible.

IL EST TRES IMPORTANT DE TENIR CET ECRAN LE PLUS A JOUR POSSIBLE.

Vous pouvez y revenir aussi souvent que vous le désirez. Quelques clics de souris et vous n'étes plus dérangé
inutilement.

Si votre disponibilité n’est pas a jour, vous risquez de recevoir de multiples appels a certains jours.

Nous vous remercions de votre collaboration a cet égard.

LES OBJECTIFS POURSUIVIS :

POUR LA CANDIDATE OU LE CANDIDAT

>  Eviter I'inconvénient di au fait de recevoir des appels lorsque vous n’étes pas disponible
POUR LE SERVICE DES RESSOURCES HUMAINES
» Une recherche efficace et rapide des personnes disponibles

POUR LES DIRECTIONS DES ECOLES

» Une recherche efficace et rapide des personnes disponibles.

Retour a la table des matiéres
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

L'ONGLET « FORMATION »

La formation de la candidate ou du candidat

FORMATION

Formation

Inscrire ici tout votre cheminement académique de niveau secondaire jusqu’a ce jour en
cliquant sur Ajouter pour chacun des niveaux d'études que vous désirez inscrire (voir
écran Formation paae suivante).

EQUIVALENCES
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D'UTiteATeM \

Choisir un niveau de scolarité

dans la liste déroulante. Exemple :
: . Baccalauréat en enseignement professionnel
Ecran de formation: Autre baccalauréat
Microprogramme 1 er cycle
Microprogramme 2 igme cycle
taitrise en psychologie
Maitrise en sciences de ['orientation
Maitrise en psycho-pédagogie
taitrise en didactique
Autre maitrise

Daoctorat
MNe s'appligue pas
Cocher si vous avez terminé et réussi le programme.
Dipldme |Dip|E|me d'étucles secondaires - général j

Dipléme okbtenu? = ﬁrmat de saisie de la date : AAAAMM

Préciser votre programme ©btention ( année-mais ) I

ou votre option. Crédits I

Concentration ou spécialité

Indiquer I'établissement de Institution |
votre formation. CammaTiEie ’

L L

Si vous avez choisi « Autre
dipléme », veuillez indiquer

les cours suivis.
‘ A'Inuler i ‘ Défaire i

Lorsque vous aurez terminé, cliqguez sur I'icbne de bas d'écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icones, page 1).

Voici I'exemple d'un écran complété.

FORMATION

" Identification

W Général
Wols dever fournir une copie de vos relevés de notes et de vos dipldmes.

" Emplais oo~ | Obtention
Diplome ul:?tenu" { année- Crédits Concentration ou spécialite Institution

"'Dispunihilité : mois )
'_ Baccalauréat en pédagogie ' 2003-04 1200 Achaptation soolaire Université du Guéhec & Lévis &
' Qualifications g.lépg.oé:: i G Ll 5 = w 1893-05 Education spécislisée Cégep de Limailou Va
W Habiletés
"' Expérience Diplome dfturles secondaires - ~ 1997 06 Ecole secondaire La Seigneurie 7

general
"' Egalité
- - Ajouter

7 Le crayon a droite vous permet de rééditer le dipléme correspondant pour le corriger ou le supprimer s'il y a lieu.

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur I'icbne de bas d’écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icdnes, page 1).

Retour a la table des matiéres
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

L'ONGLET « QUALIFICATIONS »

Les qualifications Iégales d’enseignement

Voici I'écran pour ajouter votre qualification Iégale d’enseignement.

/" Demande diciliploin OJO

A——
., QUALIFICATIONS D'ENSEIGNEMENT
' Identification

Aver-vous une autorization [Egale d'enseigner? = o ) Rlon
nibilité QUALIFICATIONS LEGALES D'ENSEIGHEMENT
Type Date d'expiration Huméro
W Formation 1 [— [— Z
v Ajouter

Cliquez sur Ajouter pour compléter votre
W Habiletés qualification légale pour enseigner au Québec.
Voir page suivante pour insérer de I'information.

'Expérience

'I'Egalité AUTRES QUALIFICATIONS

VAntécédenls

' Rappel

Description Date d'expiration

Ajouter

‘ Précédent ' ‘ Enraiistrar ' ‘ Suivant ' ‘ Défaire i

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES :

Pour des informations supplémentaires sur la qualification légale pour enseigner, consultez le site de la Direction de la
formation et de la titularisation du personnel scolaire du ministére de I'Education du Québec a l'adresse suivante :
http://www.meqg.gouv.qc.ca/dftps/index.htm.

Ressources humaines Page 17 3 juin 2005


http://www.meq.gouv.qc.ca/dftps/index.htm

LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

Qualification légale
d'enseignement

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur I'icbne de bas d'écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icénes, page 1).

Demande d'emploi

QUALIFICATIONS D'ENSEIGHEMENT

Exemple :
Permis

Date d’expiration :
2005-02-22

B - ificati Numéro :
ualifications . PP12345R678

AUTRES QUALIFICATIONS

Pour autres qualifications, voir page
suivante. Cliquez sur Ajouter.
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

Les autres qualifications

Dans « Autres qualifications », vous retrouvez différentes qualifications professionnelles supplémentaires comme la
connaissance du langage signé, du langage braille, carte de sauveteur en natation etc.

Vous obtiendrez I'écran suivant :

@@0®

Choisir une qualification parmi la
liste déroulante.

-Beis-
BAR-Ordre du Baneau du Quehec
CCh-Carte de campétences "compagnon” - menuisier
CGA- Ordre des comptahles gnéraux agréés
CIF-Ordre des infirmiers{éres) du Québec
COA-Ordre des comptablas agréés
COP-Ordre cons. arient+ psychalogues
COR-Ordre des Canseillers en orientation
CP1-Permis de conduire classe 1
COL-Certificat de qualification - électicien
CRH-Ordre des cons ress. humaines aaréés

Description I-Requis- j

Dste d'expiration | Indiquer la date d’expiration s'il y a
lieu. Format de saisie : AAAAMMJJ

' A'lnuler ;‘ Défaire ;

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur l'icone de bas d'écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icones, page 1).
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

Voici le résultat des qualifications lorsque vous aurez complété les écrans :

" Demande dieiiploins ®@®

——
. QUALIFICATIONS D'ENSEIGNEMENT
' Identification

éral
Awez-vousz une autorization [Egale d'enseigner? oy £ pon
nibilité QUALIFICATIONS LEGALES I'ENSEIGHEMENT
Type Date d'expiration Humeéro

W Formation 2-permis 1] —1 7z

v 01 -Birevet &
Ajouter

' Habiletés

'Expérience

'I'Egalité

'ﬂntécédents

'Rappel

AUTRES QUALIFICATIONS

De=scription Date d'expiration
CSE-Carte de secouriste 4

Ajouter

Cliquez sur enregistrer puis sur suivant pour
continuer l'inscription de votre demande.

‘ Précédent ’ ‘ Enraiisirar ’ ‘ Suivant i ‘ Défaire ’

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur I'icbne de bas d’écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icones, page 1).

Retour a la table des matieres
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

L'ONGLET « HABILETES »

Les habiletés de la candidate ou du candidat

- ®@®

éral
Famille | Habiletés |
nibilité - I
/Jiquer sur Ajouter pour accéder a I'écran des habiletés.
vFurmatiun Ajouter

Il s’agit de vos habiletés au niveau des langues, sports, musique etc..... (voir la table des habiletés Annexe 5, page 32 de ce
guide). Ces tables d’habiletés sont représentatives des services offerts a la Commission scolaire de la Beauce-Etchemin.

@e®

Vous obtiendrez I'écran suivant :

A——
ﬁoisir une famille d’habiletés parmi
les suivantes dans la liste

déroulante. Cliquer ensuite sur
Ajouter.

Famille Fequis- j

Bureautique

Logiciels admin. internes
Hahiletés pariculigres
Informatique

Autres hahkiletés c Ainmr )c Défaire )
Me s'applique pas

Retour a la table des matiéres
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

@e®

Choaisir ensuite I'habileté
désirée dans la liste déroulante

puis cliquer sur Ajouter pour Faimille Bureaticue
enregistrer et revenir I'écran Habiletés |—_,—Requ
précédent ou sur Défaire pour - )

corriger. Exemple :

Fowerpaint
“Word
Filernaker

Recommencez autant de fois que vous avez d’habiletés a inscrire.
Les test de francais et de NTIC
Vous devez inscrire ici vos résultats aux tests de frangais et des technologies de I'information et des communications (TIC).

Compléter I'écran des tests.

Farmmi les tests suivants, legquel ou lesguels avez-vous Féussis

Test REeussi? Hote Sur

CEFRAMC - Enssignant

Cours frangais Squivalent

orc - C=BE

Excel - C=BE

Powverpoint - T=BE

Access - CTSHE

SEL - TELUG

Professionnel non-enseignant

Te=t frangais CTESER

Te=st frangais T35BE

Tes=st frangais autre commission

Test d'appoint Univ.Lawal

EFrammaire et rédaction Univ. Lawval

-
e | | [y | | | [ s | [ s | | sy | |

L M

Avcun test

‘ Précéedent i ‘ Enreiis‘trsr i ‘ Swuivant i ‘ Defaire i

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur l'icobne de bas d’écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icones, page 1).
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LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

L’'ONGLET « EXPERIENCE »

L’expérience de travail de la candidate ou du candidat

. Indiquer votre nombre total d’années

Cliquer sur Ajouter autant de fois que nécessaire pour détailler vos expériences de travail.
Voici I'écran pour détailler vos expériences.

Compléter I'écran pour chacun de
vos emplois.

Format de saisie des dates :
AAAAMMJIJ.

Faire une breve description des

fonctions et responsabilités
assumées pour chacun des emplois.

Cliquer sur Ajouter pour enregistrer et revenir & I'écran de base Expérience ou sur Défaire

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur I'icbne de bas d'écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icénes, page 1).

Retour a la table des matieres
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L’ONGLET « EGALITE »

L’'acces a I'égalité en emploi

Ces données nous sont nécessaires pour répondre a la Loi sur I'acces a I'égalité en emploi dans les organismes publics.
Cette loi instaure un cadre particulier visant & favoriser I'acces a I'égalité en emploi :

» des femmes

» des autochtones

» des minorités visibles

» des personnes dont la langue maternelle n'est pas le frangais ou I'anglais et qui font partie d’'un groupe autre que
celui des autochtones et celui des personnes qui font partie d’'une minorité visible.

N ACCES A L'EGALITE EN EMPLOI
'r Identification _

eral Déclaration obligatoire pour répondre & k& Loi sur accés & Meoalté en emploi dans les organismes publics.
Groupe vise par b loi: IA—Aucun j Cliquer sur la barre déroulante, puis faire un
choix parmi les minorités identifiées ou
- s ' laisser A-Aucun.
ibilite E-Minorités ethniques
T-Autochtones
'anrmatiun Y-Minorités visibles

"' Qualifications

'rHahiIElés ‘ Précédent ) ‘ Enr#iiﬁtrﬂr) ‘ Suivant ) ‘ Défaira )

W CunArinnen

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur I'icone de bas d’écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icénes, page 1).

Retour a la table des matieres
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L'ONGLET « ANTECEDENTS »
Les antécédents judiciaires

Les employeurs du secteur de 'Education sont appelés a vérifier les antécédents judiciaires des personnes qui soumettent
leur candidature afin d’ceuvrer aupres des éléves.

Demande d'emploi

ANTECEDENTS JUDICIAIRES

Antécédents

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur I'icbne de bas d’écran correspondant a I'opération que vous désirez effectuer (voir
description des icénes, page 1).

Retour a la table des matieres
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L'ONGLET « RAPPEL »

Les références et un avertissement

- ®®

éral

IMPORTANT

—
' Identification RAPPEL :

ha demande d'emploi est accompagnes dune copie de mes releves de notes, de mes dipldmes et mes r
gualifications [Eaales.

" Expérience Jlatteste que les renseignements inscrits dans cette demande d'emploi sont vrais et exacts et je suis
informé que ces renseignements pourront faire I'objet d'une vérification par la Commission afin d'en

ibilité

'Furmatiun

qualiﬁcatiuns

‘.' Habiletés

- e &tablir la véracite.
' Egalité
-' Antécédents z::g::‘%;emnds que toute fausse déclaration peut entrainer le refus ou I'annulation de mon engagement, le

v

‘ Précédent i ‘ Enreiistrari ‘ Défaire i

Retour a la table des matieres
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LES ANNEXES

Annexe 1 — L’oubli du mot de passe

®e

Entrez vatre nom, prénorm et adresse de courrier électronique pour recevair
votre code d'accés et votre mot de passe par courriel.

Les informations doivent correspondre exactement 4 celles fournies dans
votre demande d'ernploi.

Mom : I

Prénam : I

Adrezze lectronigue : I

G Enh‘ﬂor )‘ Défaire )

Complétez I'écran et cliquez sur Envoyer pour transmettre ou Défaire pour corriger. Vous reviendrez a I'écran d’ouverture de
dossier. Vous recevrez, a l'adresse de courrier électronique mentionnée, le message suivant vous transmettant votre
numéro de dossier et votre mot de passe.

Modéle Dossier,
Chibli di code d'aceés cu du mot de passe.
Les données d'identification pour accéder i votre dossier sont:
Mamérs de dassier: C1237
Mot de passe: testl

Comrission seolaire de la Beaace-Etchenun

Vous pouvez maintenant accéder a votre dossier.

Conservez ces données pour usage ultérieur.

Retour a la table des matieres
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Annexe 2 — L'annulation d'une candidature par la candidate ou le candidat

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 par la candidate ou le candidat

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

Retour a la table des matieres
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Annexe 4 : La liste des champs et des disciplines d’enseignement a la Commission scolaire de la Beauce-Etchemin

EG

EGO1

ENSEIGNEMENT PRIMAIRE ET SECONDAIRE AU NIVEAU PRIMAIRE-SECONDAIRE

ADAPTATION SCOLAIRE

EG02

Discipline 0101
Discipline 0102
Discipline 0103
Discipline 0104
Discipline 0105
Discipline 0106
Discipline 0107

Cheminement partlculier continu
Insertion soc. Prof-ISPJ

Initiation & la vie soc. Prof - IVSP
Othopédagogie

CRM

Classe ressource

Progrés continu

TITULAIRE AU PRESCOLAIRE

EGO03

TITULAIRE AU PRIMAIRE

Discipline 0301 Enseignement régulier
Discipline 0302 Réussite éducative

SPECIALISTE EN ANGLAIS AU PRIMAIRE

SPECIALISTE EN EDUCATION PHYSIQUE AU PRIMAIRE

SPECIALISTE EN MUSIQUE AU PRIMAIRE

SPECIALISTE EN ARTS PLASTIQUES AU PRIMAIRE

SPECIALISTE EN ANGLAIS AU SECONDAIRE

SPECIALISTE EN EDUCATION PHYSIQUE AU SECONDAIRE

SPECIALISTE EN MUSIQUE AU SECONDAIRE
SPECIALISTE EN ARTS PLASTIQUES AU SECONDAIRE

Discipline 1101
Discipline 1102

Arts plastiques (général)
Graphisme

ENSEIGNEMENT DU FRANCAIS

ENSEIGNEMENT DES MATHEMATIQUES & SCIENCES

Discipline 1301
Discipline 1302
Discipline 1303
Discipline 1304
Discipline 1305
Discipline 1306

ENSEIGNEMENT DE LA RELIGION, DE LA MORALE OU FPS

Discipline 1401
Discipline 1402
Discipline 1403
Discipline 1404
Discipline 1405

Mathématiques
Ecologie

Sciences physiques
Physique

Biologie

Chimie

Enseignement religieux catholique
Enseignement religieux protestant
Enseignement moral

Formation personnelle et sociale
Ethique et culture religieuses

ENSEIGNEMENT DE L’ECONOMIE FAMILIALE
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FG16 ENSEIGNEMENT DE L’INITIATION A LA TECHNOLOGIE
Discipline 1601 Initiation a la technologie
Discipline 1602 Exploration technologique mediatisée
Discipline 1603 Education technologique

FG17 ENSEIGNEMENT DES SCIENCES HUMAINES
Discipline 1701 Histoire générale
Discipline 1702 Histoire du Québec et du Canada
Discipline 1703 Géographie générale
Discipline 1704  Géographie du Québec et du Canada
Discipline 1705 Education économique

FG18 ENSEIGNEMENT DE L'INFORMATIQUE
Discipline 1801 Introduction aux sciences informatiques
Discipline 1802 Introduction aux logiciels-outils
Discipline 1803 Initiation au clavier

FG19 AUTRES COURS DE NIVEAU SECONDAIRE
Discipline 1901 Espagnol
Discipline 1902 Méthodologie
Discipline 1903 Education en choix de carriére
Discipline 1904 Théatre

FG20 MESURES D'ACCUEIL ET DE FRANCISATION AU SECONDAIRE

FG21 SUPPLEANCE REGULIERE

EA ENSEIGNEMENT AUX ADULTES

AO8 ANGLAIS

Al12 FRANCAIS

A13 MATHEMATIQUES ET SCIENCES

A4l INSERTION A LA VIE COMMUNE

A99 EDUCATION POPULAIRE

EP FORMATION PROFESSIONNELLE

FP21 COIFFURE

FP22 PRODUCTION TEXTILE

FP23  PROTECTION CIVILE

FP24  ARTS APPLIQUES

FP25 IMPRIMERIE

FP26  OPERATION DE MACHINERIE LOURDE

FP27 MECANIQUE DE VEHICULES LOURDS

FP28 MONTAGE DE LIGNES

FP29 CONDUITE DE CAMION LOURD

Retour a la table des matiéres
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Annexe 5 : La liste des corps d’emploi pour les autres catégories de personnel

PERSONNEL PROFESSIONNEL

E

2102
2103
2104
2105
2106
2107
2108
2109
2111
2112
2113
2114
2115
2116
2118
2119
2120
2121
2122
2123
2136
2140
2141
2142

PROFESSIONNELS

BIBLIOTHECAIRE
CONSEILLER(E) EN MESURE ET EVALUATION

CONSEILLER(E) PEDAGOGIQUE

SPECIALISTE EN MOYEN ET TECHNIQUES D’ENSEIGNEMENT

AGENT/E DE READAPTATION, PSYCHOEDUCATRICE OU PSYCHOEDUCATEUR
ANIMATRICE OU ANIMATEUR DE VIE ETUDIANTE

ANIMATEUR DE PASTORALE

CONSEILLER(E) EN ORIENTATION SCOLAIRE / FORMATION SCOLAIRE
TRAVAILLEUSE OU TRAVAILLEUR SOCIAL OU AGENT/E DE SERVICE SOCIAL

ORTHOPHONISTE, AUDIOLOGISTE OU AGENT/E DE CORRECTION DU LANGAGE ET DE L’AUDITION

PSYCHOLOGUE OU CONSEILLER(E) EN REEDUCATION

CONSEILLER D’'INFORMATION SCOLAIRE ET PROFESSIONNELLE
DIETETISTE OU CONSEILLER(E) EN ALIMENTATION

ERGOTHERAPEUTE, PHYSIOTHERAPEUTE OU AGENT/E DE REHABILISATION
AGENT/E EN GESTION FINANCIERE

AGENT/E D'INFORMATION

ANALYSTE

ATTACHE(E) D’ADMINISTRATION

INGENIEUR

ORTHOPEDAGOGUE

CONSEILLER(E) EN ENSEIGMENT RELIGIEUX ET MORAL

TRADUCTEUR

ANIMATRICE OU ANIMATEUR EN VIE SPIRITUELLE ET DES ENGAGEMENTS COMMUNAUTAIRES
CONSEILLER(E) EN EDUCATION SPIRITUELLE, RELIGIEUSE ET MORALE
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PERSONNEL DE SOUTIEN ADMINISTRATIF, TECHNIQUE, PARA-TECHNIQUE ET OUVRIER

SA

4102
4109
4113

5104
5107
5116
5117
5300
5301
5311

SP

4221
4223
4284
4286

ST

4218
4219
4228
4230
4276
4277
4278
4282
4285

LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

SOUTIEN ADMINISTRATIF

AGENT/E DE BUREAU CLASSE |
MAGASINIER CLASSE |
SECRETAIRE

SOUTIEN OUVRIER

ELECTRICIEN

MECANICIEN DE MACHINERIES FIXES CLASSE |
MENUISIER

OUVRIER CERTIFIE D’ENTRETIEN

OUVRIER NON SPECIALISE

CONCIERGE (+9272 M?)

CUISINIER/ERE CLASSE |

SOUTIEN PARA-TECHNIQUE

OPERATEUR DUPLICATEUR OFFSETT
SURVEILLANT/E D'ELEVES

EDUCATRICE EN SERVICE DE GARDE
PREPOSE AUX PERSONNES HANDICAPEES

SOUTIEN TECHNIQUE

APPARITEUR

DESSINATEUR

TECHNICIEN EN ECRITURE BRAILLE

TECHNICIEN INTERPRETE

TECHNICIEN EN GESTION ALIMENTAIRE

TECHNICIEN EN ELECTRONIQUE

TECHNICIEN EN INFORMATIQUE, CLASSE PRINCIPALE
INSPECTEUR EN TRANSPORT SCOLAIRE
RESPONSABLE EN SERVICE DE GARDE

Retour a la table des matiéres
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Annexe 6 : La table des habiletés a la Commission scolaire de la Beauce-Etchemin

BUREAUTIQUE

BO1
B02
BO3
BO4
BO5

LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

Access
Excel
Powerpoint
Word
Filemaker

HABILETES PARTICULIERES

PO1
P02
P03
P04

INFORMATIQUE

FO1
FO02

Langage signé

Carte sauveteur

Carte d’apprenti
Certificat de compétence

Initiation a I'informatique
Courrier électronique

LOGICIELS ADMINISTRATIFS INTERNES

01
02
03
04
05
06
07

Paie

Dofin

Achats

GPI

Taxes
Avant-Garde
Transport
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Annexe 7 : La définition des statuts de candidature et d’emploi

LES STATUTS DU DOSSIER

1.

En évaluation

Candidature en cours d’évaluation par le service des ressources humaines. Une nouvelle demande
d’emploi ou une demande incompléte obtient automatiquement le statut « En évaluation ». Seul le personnel
mandaté du Service des ressources humaines a la possibilité de modifier ce statut.

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

Acceptée
Candidature acceptée aprés étude du dossier par le personnel mandaté du Service des ressources
humaines. Seules ces candidatures sont considérées lors de la recherche.

Refusée
Candidature ne répondant pas aux critéres aprés évaluation ou dont le dossier incomplet empéche d’en
terminer I'étude. On ne fait pas appel a un candidat dont la candidature est refusée.

Inactivée

Candidature inactivée par le personnel mandaté du Service des ressources humaines. Cette candidate ou
ce candidat est alors exclu de la recherche. La candidate ou le candidat qui constate que son dossier a été
inactivé doit communiquer avec le Service des ressources humaines.

Incompléte
Candidature pour laguelle la candidate ou le candidat n’a postulé sur aucun emploi.

LES STATUTS DES EMPLOIS

En évaluation

Emploi en cours d'évaluation 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
le personnel mandaté par le Service des ressources humaines a la possibilité de modifier ce statut.

Qualifié

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

Accepté
Emploi accepté par le Service des ressources humaines aprés étude du dossier mais pour lequel la
candidate ou le candidat ne posséede pas les qualifications légales pour enseigner.

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

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

Inactivé
Emploi inactivé par le Service des ressources humaines selon certaines conditions particulieres qui
pourraient survenir.

Retour a la table des matiéres

Ressources humaines Page 34 3 juin 2005



LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET — GUIDE D’'UTILISATION

Annexe 8 : Procédure de création d’'une adresse de courrier électronique

CHOISISSEZ UN FOURNISSEUR

=  HOTMAIL
= YAHOO
HOTMAIL

= Dans l'adresse « Tapez » www.hotmail.com
= Cliguez « Créer votre compte maintenant »
= Suivre les instructions

YAHOO
= Dans l'adresse « Tapez » _http://fr.hahoo.com/
=  Cliguez « Créer un mail gratuit »
= Cliguez « Créer un compte Yahoo »
= Suivre les instructions
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