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ECOLE DE TECHNOLOGIE
SUPERIEURE

PREAMBULE

Ce document vise a vous aider pour postuler aux emplois
dédiés a l'interne. Les étapes a suivre pour les aspects suivants

vous seront expliqués.

1. Accéder a la page carriére de I'ETS
2.Rechercher les offres d'emploi

3. Visualiser l'offre d'emploi

4. Postuler pour I'emploi

5. Créer une alerte emploi

6. Consulter votre historique emploi
7. Particularité:

employé inscrit sur la liste de disponibilité

Pour toutes questions concernant l'utilisation de ce

systéme, veuillez communiquer avec Emilie Renck, au

poste 7401.

ACCEDER A LA PAGE CARRIERE DE L'ETS

1.Ouvrir l'intranet

2.Cliquer sur l'onglet « Affichage de postes»

E]NTRA:N T BIENVEMNUE SUR U'INTRAMET DE U
c

Organigramme fonclionne de ETS

Direction géndrals
Bwureau de la rechercha institutiornelle et de Faméloration des processus. (BRIAP)

Secrétariat géndral =
Serviol du Fonds de diveloppamant of des relalions ansd ks dpldmds
Bureau des relations aves los dpimdbs
Servics das aflaines juridiques
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RECHERCHER LES OFFRES D'EMPLOI

O Pour une recherche précise:
¢ Veuillez indiquer les mots clés correspondant a votre recherche

O Pour une vue d'ensemble des postes ouverts
2 options possibles:
e Rechercher par mots-clés

e Rechercher par catégorie d'emploi

Ensuite cliquer sur « Rechercher »

flichages internes

Mots clés de la descriptionl Catégorie d'emploi

: m Selectionnez toutes les réponse ;
) » .- :

x

Q Rechercher

La liste d'offres d'emploi s'affichera et sur cette page trois (3) actions seront possibles:

1. Voir l'offre d'emploi
2.Postuler pour le poste

3. Définir une alerte emploi

Personnel enseignant et cadre | Affichages extemes

ETS
D Nouvelle recherche  Page de connexion

en administration e

19-201136D0

Trigr par : Ordre:
Titre d'zﬂmhage T Croissant ¥
Technicienne ou technicien -

un avis par courned des nouveles opporfunilés qui

Définir une alerte d'emploi
La création dune alers Jemplol vous pemet de recswoir Q
Ervegistrer H——

cormespondent b ces crdéres da recherche
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VISUALISER L'OFFRE D'EMPLOI

e Cliquer sur l'icone «Voir» Ye

Vi
e La page avecl'ensemble des informations apparaitra

E, Personnel enseignant et cadre | Affichages externes
| ] Nouvelle recherche  Page de connexion

Offres dempioi  FETS | Affichages intemes

ienne ou technicien en

administration

« Postuler maintenant

Sous Iz drestion de 2 supdrisure IMmcate ou O supdneur mmdeat colators 3 [dlzsoration, & Iz rmse en 2opicaton & aU conirde de
normes et ce precédures soministatives, Efeciue divers travaus & caracie sdminsinatif en woe d'sssurer |2 réslisstion o= projets, I bon

fonctionnement des opdrations e M'organsation du travall

TACHE S ET RESPONSABILITES PRINCIPALES

P Discute aves les personnes concemndes des nouveaui projets administratis que ces demiéres vewlent entreprendre fin de bien
comprendre Forientation de ces projets, |a précision quils requiérent et les possibilités techniques quant 3 leur réalisation. Assume a

responsabifté de laspect technique de tous les travaus requis pour 13 rélisation de ces projets.

¥ Pariicipe au développsment st & limplantation de procédures sdminisiratves; assiste & des réunions avec |2 dirscion, met en piace
'es nouvelies procédures.

Catégorie demploi  Technique Statutde l'smploi  Remplacement - 12 mois
Huméro d'afichage:  19-201136D Classe /Salaie: 25,59 § 240,16 § (Classe 9)
Service:  Service des finances Durée etHorairs: 35 h / semaine, du lundi au
vendredi
Début du mandat  Dés que possible Date limite pour postuler 15 novembre 2018, 17 h

4 Précédent + Postuler maintenant _

POSTULER POUR L'EMPLOI

Il existe 3 fagons de postuler:

e Vous pouvez le faire en cliquant sur la ligne rouge « Postuler maintenant » en haut directement
sous le titre du poste (tel qu'indiqué ci-haut)

¢ Ala fin complétement de I'affichage (tel qu'indiqué ci-haut)

e A partir de la page d'accueil (tel qu'indiqué ici-bas)

Eﬁ’ Personnel enseignant et cadre | Affichages extemes

Lo g e Nouvelle recherche  Page de connexion

Trier par : Ordre:
Titre d'affichage v Crolssant v
Technicienne ou technicien P
en administration . —
19-20/1136D

Définir une alerte d'emplol
s vt s o e L1
un aves par courriel des nouvelies opportunilés qui Envegisver #——

conmespondent b ces crbéres de recherche

g



ECOLE DE TECHNOLOGIE
SUPERIEURE

1.Pour pouvoir postuler, vous devez enregistrer votre courriel et créer un mot de passe.

2.Si vous avez déja postulé a l'interne par le passé et détenez un compte, vous pouvez vous connecter.

Technicienne ou technicien en

administration

@ PREMIERE INSCRIPTION CONNEXION A VOTRE COMPTE COMME CANDIDAT
@ DEJA INSCRIT
o Entrer votre adresse courriel ETS (etsmtl.ca)
e Choisir un mot de passe e Cliquer sur « cliquezici »

Enregistrement du courriel
Wotre adresse de courriel sera utilisée i titre de nom de connexion et sert & revenir sur notre site Web afin de metire 2 jour voire profil. Le mot de
passe doit comporter au moins six (6) caractéres.

Si vous éfes un de retour, US O ré votre mot de passe au moyen du bouton Connexion.

Veuillez indiquer votre adresse courriel p elle dEcole de supérigure.

Courriel * Mot de passe * Retaper le mot de passe : *
Dé&ja inscnt?

Pour vous connecter ou pour réinifialiser votre mot de pas

e Cliquer sur la fleche rouge en bas a droite pour

passer a l'étape suivante
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S'INSCRIRE SUR LE SITE CARRIERE - COMPLETER LES INFORMATIONS

e Remplir les informations personnelles

e Remplir les informations supplémentaires (cocher la case Employé ETS ET indiquer votre numéro de

matricule

e Cliquer sur la fleche rouge, en bas a droite, pour passer a |I'étape suivante

Informations personnelles

Prénom légal* Adresse municipale
Nom* Ville
Numéro principal Code postal

Numeéro secondaire

Informations supplémentaires

Veuillez confirmer que vous &tes actuellement emp\oyé de I'ETS en cochant la case ci-dessous ©

Employé ETS® Numeére de matricule

& Enregistrer I'ébauche

NB: Ces informations seront sauvegardées lors d'une prochaine postulation

FINALISER LA SOUMISSION DE LA CANDIDATURE

e Télécharger votre curriculum vitae
e Télécharger des pieces jointes, s'il y a lieu
e Répondre aux questions supplémentaires, s'il y a lieu

e Cliquer sur la fleche rouge en bas a droite pour passer a |'étape suivante

Charger votre curriculum vitae

Remarque - Votre curriculum vitae et les pidces jointes ne doivent pas dépasser 10 Ma.

Joindre un curriculum vitag

Aucun fichier chois & Parcourir

B Enregisirer @ Annuler

@ Ajouter un curriculum vitae*

Chargez toutes les pieces jointes supplémentaires au besoin

© Ajouter une piéce jointe

& Enregistrer I'€bauche
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SIGNATURE ELECTRONIQUE

e Inscrire votre nom a « Signature électronique du candidat » et indiquer la date
e Sivous le désirez, vous pouvez revérifier vos informations en cliquant sur la petite fleche rouge de « Révision
de la candidature ».

e Cliquer sur « Soumettre »

Signature du candidat

Je cerdifie que toutes les informations dans cefte candidature sont véridiques et exactes a ce jour.

Signature électronique du candidat* Date de la signature électronique du candidat®

AA-MM-JJ =

Reévision de la candidature ©

€ Enregistrer l'ebauche

VOUS VERREZ UN MESSAGE DE CONFIRMATION DE L'APPLICATION EN CANDIDATURE S'AFFICHER

@ Nous vous remercions d'avoir soumis votre candidature

Merci d'aveir soumis vetre candidafure.
Mous apporterons toute Fattention nécessaire a I'analyse de voire dossier. Prenez note que nous communiguerons uniquement avec les personnes
sélectionnées pour la suite du processus.

Veuillez conserver votre mot de passe pour vos dossiers. En ulilisant ce mot de passe et volre adresse de courriel, vous pouvez vous connecter en fout

femps a notre site Web de camigres pour metire a jour vos coordonnées et poser votre candidature a de nouvelles offres.
Continuer »

UN MESSAGE VOUS SERA EGALEMENT ENVOYE PAR COURRIEL (ACCUSE DE RECEPTION)

ETS <donotreply@invalidemail com Ortiz Cabezas, Rebecca

Accusé de réception candidature - Ecole de technologie supérieure

Bonjour,
Nous accusons réception de votre candidature pour le poste de Technicienne ou technicien en administration (numéro d'affichage: 19-20/136D).
Nous apporterons toute 1'attention nécessaire a |"analyse de votre dossier. Prenez note que nous communiquerons uniquement avec les personnes sélectionnées pour la suite du processus.

Salutations distinguées,
o

Le Service des ressources humaines
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CREER UNE ALERTE EMPLOI

e Accéder a la page carriére -interne

e Sélectionner une ou des catégorie(s) d'emploi

Offres d'emploi a IETS | Affichages interes

Mots clés de la description®

Q Rechercher

e Vous devez cocher toutes les catégories qui vous intéressent

Catégorie d'emploi

O Tout cocher/décocher

Gadre supérieur

Chargé de cours

Enregistrer Annuler

e Cliquer sur Enregistrer
e Ensuite cliquer sur Rechercher et les postes de votre intéréts s'afficheront
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e Cliquer sur Enregistrer sous la cloche

E“ﬁ Personnel enseignant et cadre | Affichages externes

Le i gt | Mouvelle recherche  Mes emplois  Mes informations Déconnexion

Offres d'emploi & IETS | Afichages intermes

Postes correspondants

0

Définir une alerte d'emploi

La création dune alerte d'=mploi wous permet de recevoir &

un avis par cowmnel des nouvelles opperiunites qui Enregistrer

corresgondent 3 ces origres de rechanche.

Lorsgqu'un poste qui correspond a vos critéres est affiché, vous recevrez une notification dans votre

boite courriel de I'ETS (etsmtl.ca)

mer, 20171129 02:00
ETS <donotreply@invalidemail.com>

Nouvelle opportunité d'emploi chez Ecohde technologie supérieure qui correspond a vos critéres
Bonjour NG

Cet avis résume les affichages de poste récents a I'Ecole de technolegic supénicure qui correspondent a vos critéres d'alerte
emploi.

Le poste suivant pourrait vous intéresser:

Job Alert Criteria Matching Jobs

Catégorie d"emploi: Personnel Admimstranf

Professionnel, Professionnel COORDONNATEURTRICE DE STAGES

Voir tous les postes emplois courants qui Partenaire RH

correspondent & vos critéres,

Pour visualiser toutes vos alertes emplois ot gérer vos souscriptions: Gérer vos alertes d'emplo

Merei
Service des Ressources humaines
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CONSULTER VOTRE HISTORIQUE D'EMPLOI

¢ A partir de votre compte de page carriére, cliquer sur l'onglet mes emplois
e \ous pourrez y consulter:

-Les postes auxquels vous avez postulés

-Vos demandes provisoires enregistrées

-Vos alertes d'emploi

- .

Eﬁ Personnel enseignant et cadre | Affichages exten
e érve pous Findusr ; ; . . )
EL bt Nouvelle recherclfe  Mes emplois ~ fles informations ~ Déconnexic

Offres d'emploi a 'ETS | Affichages infemes

Vos postes

% Les postes auxquels vous avez postulé :

Attaché d'administration @
Service des communications Voir
Ville de Montréal

ANALYSTE DE @
L’ INFORMATIQUE Voir
Bureau des affaires professorales

Ville de Montréal

) Vos ds dj isoires enregi:
Bureau - Test Y x
Département de génie de la _
. Continuer | Supprimer
construction

Ville de Montréal

Abonnements aux alertes d'emploi

Les alertes d'emploi repérent et vous envoient les offres d'emploi qui correspondent a vos critéres. Utilisez Rechercher des emplois vacants pour créer
une nouvelle alerte d'emploi.

% Critéres d'alerte d'emploi
Alerte 1 Catégorie d'emploi: Bureau, Technique x
17-12-05 =
Supprimer

PARTICULARITE: EMPLOYE INSCRIT SUR LA LISTE
DE DISPONIBILITE

Dés votre avis d'inscription sur la liste de disponibilité, nous vous demandons d'aller dans votre

dossier de candidature afin d'y modifier I'adresse courriel y étant rattachée.

Pour ce faire vous devez:
e Accéder 3 la page carriére de I'ETS

e Cliquer sur « Page de connexion »

E‘:ﬁ Personnel enseignant et cadre | Affichages externes

Leg pousr [indus i
 gérie pour [industre Nouvelle recherche | Page de connexion
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Saisir les informations associées a votre compte
e Courriel (etsmtl.ca)
e Mot de passe

Cliquer sur « Mes Informations »

_ ’ﬁ Personnel enseignant et cadre | Affichages externes

# gérie pour lnchuitrie Nouvelle recherche Mes emplois | Mes informations |Péconnexion

Offres d'emploi a 'ETS | Affichages intemes

Modifier I'adresse courriel etsmtl.ca par votre adresse courriel personnelle

Modifier le courriel et le mot de passe

Votre adresse de courriel sert de nom de connexion pour revenir sur notre site Web afin de mettre a jour votre profil. Les mots de passe doivent
comporter au moins six (B) caractéres.

Courriel * Mot de passe * Retaper le mot de passe : *

Cliquer sur ENREGISTRER

N.B: Nous vous recommandons de vous abonner aux alertes d'emploi correspondant a vos criteres. Vous recevrez un

courriel d'avis o /'adresse courriel inscrite lorsqu'une offre d'emploi répondant a vos criteres sera affichée.

IMPORTANT: Lorsque vous commencerez un nouveau contrat, il sera important de modifier votre adresse

courriel personnelle par votre adresse courriel etsmtl.ca

BONNE NAVIGATION!




