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11..  IInntteerrnneett  ––  DDeemmaannddee  dd’’eemmppllooii  
 
La demande d’emploi Internet est un moyen pour un candidat de l’extérieur 
ou un employé de postuler sur un emploi à la commission scolaire. Elle 
concerne les enseignants, incluant les suppléants occasionnels, et les autres 
types de personnel, tels que le service de garde, les employés de soutien, 
les professionnels, etc. Un candidat y accède pour rédiger sa demande, en 
modifier le contenu ou en connaître le statut. 
 
Objectif 
 
L’accès à la demande d’emploi se fait toujours à partir du domaine public de 
l’Internet. Une personne peut accéder au formulaire de deux façons. S’il 
s’agit d’une première demande, le candidat est invité à soumettre sa 
candidature par l’hyperlien prévu à cet effet. Si la personne a déjà postulé 
un emploi, elle peut fournir son numéro de dossier et son mot de passe pour 
visualiser ou modifier les informations de son dossier. Le mot de passe 
permet de s’assurer que seul le candidat qui a rempli la demande peut 
accéder à son dossier. 
 
Les différents Icônes : 
 

  Icône pour retourner à la page d’accueil 
 

  Icône à cliquer pour revenir à l’écran précédent 
 

 Icône à cliquer pour retourner à la page du menu 
 

  Icône à cliquer si vous désirez abandonner ou quitter la session 
 

  Icône à cliquer pour retourner à la page d’accueil de la demande 
d’emploi 
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  Cliquer sur Démarrer pour commencer votre session 
 

  Cliquer sur Enregistrer pour enregistrer les données que 
vous avez inscrites pour passer à l’écran suivant 

 

 Cliquer sur Suivant pour enregistrer les données  et passer à 
l’écran suivant 

 

  Cliquer sur Précédent pour retourner à l’écran précédent 
 

  Cliquer sur Ajouter si vous désirez ajouter un emploi ou 
autre 

 

  Cliquer sur Défaire  si vous vous êtes trompé et vous voulez 
annuler ce que vous avez fait 

 

  Cliquer sur Modifier pour modifier une donnée inscrite 
 

  Cliquer sur Supprimer pour supprimer une donnée  
 

 Cliquer sur Oui ou Non si vous voulez modifier 
ou supprimer la donnée 

 

  Cliquer sur Annuler si vous voulez annuler votre 
candidature 

 

  Cliquer sur Changer si vous voulez changer votre 
mot de passe 
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Les différents Onglets 
 
À chacun des écrans vous avez les différents Onglets de la demande 
d’emploi. 
 
Lors de votre première visite vous devez passez par chaque Onglet. 
 
Lors des visites subséquentes, vous pourrez en tout temps naviguer à 
travers votre demande d’emploi en cliquant sur l’Onglet désiré. 
 
Les volets complétés sont de couleur brune, les volets non complétés sont 
de couleur grise, le volet actif est de couleur blanche 
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LA FAÇON D’ACCÉDER À LA DEMANDE D’EMPLOI PAR INTERNET 
DANS CANDIDATURES 
 
Ouvrir une session Internet et inscrire l'adresse qu’on vous aura attribuée 
dans la barre d'adresses: 
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1.1 IDENTIFICATION 
 

Vous êtes un nouveau candidat, vous devez soumettre votre 
candidature en fournissant tous les renseignements demandés. 

 

 
 

Vous êtes un nouveau candidat vous sélectionnez « Soumettre votre 
candidature ». 

 
L’écran « Identification du candidat » s’affiche. 
 
Vous devrez passer tous les Onglets un à la suite de l’autre. 
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No assurance sociale :  
Numéro d’assurance sociale. Ce numéro de 12 caractères est sous le format 
NNN-NNN-NNN. 

 
Date de naissance : 
Champ numérique de 8 caractères sous le format  année – mois – jour 

 
Nom de famille à la naissance : 
Champ alphanumérique de 25 caractères. 
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Prénom : 
Champ alphanumérique de 15 caractères. 
 
Sexe :  
Choix de masculin ou féminin. 
 
Adresse:  
Deux lignes sont disponibles pour inscrire le numéro civique, la rue, le 
numéro d’appartement, la ville et la province. 
Champ alphanumérique de 62 caractères. 
 
Code postal : 
Champ alphanumérique de 6 caractères sous le format NANANA 
 
Téléphone au domicile : 
Champ numérique de 10 caractères sous le format (NNN) NNN- 
NNNN 
 
Téléphone au travail : 
Champ numérique de 10 caractères sous le format (NNN) NNN- 
NNNN 
 
Poste:  
Numéro de poste au travail. 
Champ alphanumérique de 6 caractères. 
 
Cellulaire : 
Champ numérique de 10 caractères sous le format (NNN) NNN- 
NNNN. 
 
Téléavertisseur : 
Champ numérique de 10 caractères sous le format (NNN) NNN- 
NNNN. 
 
Adresse électronique :  
Champ numérique de 25 caractères. 
 
Mot de passe :  
Mot de passe avec lequel vous accéderez à votre dossier.   
Champ alphanumérique de 9 caractères. 
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Vérification du mot de passe : 
Réécrire le mot de passe. 
 
Numéro de contrôle : 
Réécrire le numéro de contrôle. 
 
 
Appuyez sur le bouton pressoir « Enregistrer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  

 
L’écran  de réception de votre candidature s’affiche en vous donnant un 
numéro de dossier.  Il est important de garder ce numéro de dossier car 
c’est par lui que vous pourrez accéder à votre demande d’emploi Internet.  
Appuyez sur « OK » 

 
Vous accédez à votre demande d’emploi, appuyez sur le bouton pressoir 
« Suivant » qui vous affiche les informations générales. 
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1.2 GÉNÉRAL 
 
 Informations générales 
 
 

 
 
 

Autorisé à travailler au Canada? :  
Choix de oui ou non.  
La valeur par défaut est oui. 
 
Déjà fait une demande d’emploi à la C.S,? :  
Choix de oui ou non.  
La valeur par défaut est non. 
Si oui identifier la fonction sollicitée. 
Champ alphanumérique de 50 caractères. 

 
Déjà travaillé à la C.S.? :  
Choix de oui ou non. La valeur par défaut est non. 
Si oui identifier la fonction exercée, s’il y a lieu. 
Champ alphanumérique de 50 caractères. 
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Pour la période du, au :  
Date de début et de fin d’emploi, s’il y a lieu. 
Format de date AAAA-MM-JJ au AAAA-MM-JJ. 
 
Handicap :  
Le ou les handicaps mentionnés le cas échéant. 
Champ alphanumérique de 2000 caractères. 
 
Appuyer sur le bouton pressoir « Suivant ». 
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1.3 EMPLOIS POSTULÉS 

 
L’onglet Emplois postulés nous informe sur les niveaux d’enseignement 
pour lesquels vous acceptez de travailler. 
 

 
 

 
Sélectionnez les niveaux d’enseignement désirés et ensuite appuyez 
sur « Ajouter un emploi postulé ». Il est obligatoire d’inscrire au 
moins un emploi.  Cependant vous pouvez en inscrire plus d’un.  
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Sélectionnez la Catégorie d’emploi 

 
Ensuite le Champ d’enseignement désiré. 
  
  
  

  
  
  
  
  

SSii  vvoouuss  ppoossssééddeezz  uunnee  ssoouuss--ssppéécciiaalliittéé  
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Identifiez le nombre d’années d’expérience et des précisions si 
nécessaire 

 

  
  
  
  

 
  

Modification d’un emploi postulé : 
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Se positionner au niveau de l’icône  et appuyer 
 
L’écran de modification ou de suppression s’affiche. 
 
Si vous voulez modifier le nombre d’années d’expérience et ou les 
précisions, inscrivez les nouvelles informations et appuyez sur le 
bouton pressoir « Modification » et confirmer. 
 
Si vous voulez supprimer un emploi postulé, appuyez sur le bouton 
pressoir « Suppression » et confirmer. 

 



1.4 DISPONIBILITÉ 
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1.4 DISPONIBILITÉ 
 

L’onglet Disponibilité présente votre disponibilité. Elle se traduit en 
terme de date de disponibilité, du territoire que vous acceptez de 
couvrir, des périodes de la semaine où vous êtes disponible et 
finalement, des journées de non-disponibilité durant l’année scolaire. 
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Date de disponibilité :  
Date à partir de laquelle vous êtes disponible pour travailler à la 
commission scolaire. 
 
Territoires de travail  :  
Le ou les territoires où vous  acceptez de travailler. Vous pouvez 
choisir tous les territoires  à ce moment vous ne pouvez pas choisir 
d’autres territoires. 
Si vous voulez travailler dans seulement quelques territoires  vous 
devez les sélectionner en utilisant la touche « Ctrl). 
 
Périodes disponibles dans la semaine 
 

En tout temps :  
Lorsque cette case est cochée vous indiques que vous êtes 
disponible à n’importe quel moment de la journée et de la 
semaine.  

 
Périodes disponibles :  
Les cases à cocher permettent de préciser les périodes de la 
journée et les jours de la semaine où vous êtes disponible.  

 
Journées non disponibles 
 
Le groupe d’information Journées non disponibles permet de signaler 
les journées où vous n’êtes pas disponible pour travailler. Par défaut, 
le mois courant est affiché et le calendrier couvre le mois courant et 
les douze mois suivants. 
 

Calendrier :  
Calendrier mensuel où chaque jour est représenté par une case 
à cocher. Une journée cochée indique votre  non-disponibilité 
pour cette date. Dans la liste de défilement des mois, le mois 
courant est affiché. 
 
Du : date du début d’une période de non-disponibilité. 
Au :  date de fin d’une période de non-disponibilité. 
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1.5 FORMATION 

 
Cet onglet permet d’identifier les diplômes obtenus 

 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 

Appuyez sur  Ajouter. 
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Sélectionnez le diplôme obtenu dans la liste de défilement 
 

 
  
  

 
Appuyez sur le bouton pressoir « Ajouter » 
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Diplôme obtenu? :  
Indique si le diplôme est en cours de réalisation ou a été obtenu. 
 
 
Année d’obtention :  
Date réelle ou prévue d'obtention du diplôme. 
 
Crédits :  
Nombre de crédits accordés au diplôme. 
 
Concentration ou spécialité : Description de la concentration ou de la 
spécialité dans laquelle le diplôme a été obtenu. 
Champ alphanumérique de 250 caractères 
 
Institution :  
Nom de l’institution scolaire ayant délivré le diplôme. 
Champ alphanumérique de 250 caractères. 
 
Commentaires :  
Identifier les commentaires s’il y a lieu. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
Équivalences :  
Description des équivalences que le ministère de l’Éducation a 
attribuées aux diplômes, si vous avez  étudié à l’extérieur du Québec. 
Champ alphanumérique de 2000 caractères.  
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1.6 QUALIFICATIONS : 
 

Qualifications légales d’enseignement. 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
LLllllllll  
  
  
  
  
  

Identifier si vous avez une autorisation légale d’enseigner par la pastille 
Oui ou Non. 
 
 
 

Si Oui, Ajouter. 
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Identifier le Type : brevet, permis ou autre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Identifier la date d’expiration s’il y a lieu ainsi que le numéro 
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AUTRES QUALIFICATIONS : 
 
Si vous possédez d’autres qualifications relatives à vous aider dans 
votre travail. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Identifier à l’aide de la liste de défilement la description de la 
qualification. 

 



1.6 QUALIFICATIONS 
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Identifier la Date d’expiration si nécessaire. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Volet Internet 

 
 
 
 
 

 
 
 



1.7 HABILETÉS 
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1.7 HABILETÉS 

 
L’onglet Habiletés fournit des informations sur les habiletés ou 
connaissances particulières qui vous distingue, langue, connaissances de 
logiciels, etc. On y trouve aussi des informations sur les tests que vous 
avez réussis. 
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Si vous avez des habiletés appuyez sur Ajouter : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionnez la Famille d’habileté 
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Identifier l’habileté et Ajouter. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

TESTS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Identification des Tests réussis ainsi que la note. 
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1.8 EXPÉRIENCE : 

 
Expérience dans une entreprise 

 
Les expériences de travail sont présentées de la plus récente à la 
plus vieille. Le nom de l'entreprise, le poste occupé et la date de 
début d'emploi doivent être uniques. 
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Entreprise:  
Nom de l’entreprise. 
Champ alphanumérique de 250 caractères. 

 
Poste occupé :  
Titre du poste occupé. 
Champ alphanumérique de 50 caractères 

 
Début d’emploi :  
Date de début d’emploi dans l’entreprise. 

 
Fin d’emploi  :  
Date de fin d’emploi dans l’entreprise.  

 
Fonctions et responsabilités (facultative ou au choix de 
l'organisme) :  
Description des principales fonctions et responsabilités du 
candidat dans l’entreprise. 
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1.9 ÉGALITÉ 

 
L’onglet Égalité permet de recueillir les informations nécessaires à la 
réalisation des programmes d’accès à l’égalité en emploi. 
 
Identifier le Groupe visé par la loi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Si vous appartenez à un autre groupe identifier lequel. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.10 ANTÉCÉDENTS 
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1.10 ANTÉCÉDENTS 

 
Cet onglet permet de donner les informations relatives à vos 
antécédents judiciaires ,s’il y a eu une condamnation pour une offense 
criminelle, la date ainsi que des précisions sur cette offense. 
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1.11 RAPPEL 

 
Identifier que la demande d’emploi est accompagnée d’une copie de 
vos relevés de notes, de vos diplômes ainsi que le documents relatifs 
à vos qualifications légales. 
 
Lire attentivement l’avertissement et « Enregistrer » 

 

 



1.11 RAPPEL 
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Identifier si vous voulez quitter votre demande d’emploi OUI ou 
NON. 

 



1.12 RÉSULTAT DE LA RECHERCHE 
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1.12 VOUS ÊTES UN EMPLOYÉ DE LA COMMISSION SCOLAIRE  

 
Vous êtes un employé de la commission scolaire, vous devez 
soumettre votre candidature en fournissant tous les renseignements 
demandés. 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
Entrez les informations telles que décrites sur votre relevé de 
salaire ou votre chèque de paie. 

 
Matricule 
Date de naissance 
Numéro  d’assurance sociale 

 
Appuyer sur le bouton pressoir « Rechercher » 
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Les renseignements  ne sont pas modifiables : 
 

Numéro d’assurance sociale 
Date de naissance 
Nom de famille à la naissance 
Prénom 
Sexe 
Adresse 
 

Inscrire les autres renseignements tels que décrits dans la section 
1.1 et passer tous les onglets. 

 
  


