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Introduction

Dans le cadre de la mise en vigueur, au 15 septembre 2015, des nouvelles dispositions
de la Directive concernant les emplois étudiants et les stages dans la fonction publique,
qui permet aux ministeres et organismes de fidéliser les étudiants et les stagiaires
au moment ou ils termineront leurs études en tenant un processus de qualification
particulier, le Bureau de la gouvernance en gestion des ressources humaines a mis en
ligne la section sécurisée du portail Carrieres : Offres de stage dans la fonction publique.

Ce nouvel outil d'affichage est destiné aux ministéres et organismes de la fonction
publique afin qu'ils puissent y publier leurs offres de stage, conformément aux
dispositions de la Directive concernant les emplois étudiants et les stages dans
la fonction publique. Il permet éegalement aux représentants d'établissements
d'enseignement qui sont responsables des stages de consulter en temps réel les offres
de stage publiées par les ministéres et organismes.

L'outil Offres de stage dans la fonction publique est a l'usage exclusif des ministeres et
organismes de la fonction publique du Québec ainsi que des responsables des stages
et des représentants d'établissements d'enseignement. ILrequiert donc ['utilisation d'un
identifiant et d'un mot de passe.

Ce guide a l'usage des employés des ministeres et organismes de la fonction publique
permet de se familiariser avec les différentes fonctionnalités offertes par l'application.
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1. Gestion de lacces
1.1 Accéder a l'outil Offres de stage dans la fonction
publique

La page « Identification » du site est disponible a l'adresse suivante :
www.carrieres.gouv.qc.ca/offres-de-stage-dans-la-fonction-publique/

aca . . . —
u ec T Accueil  Plandusite  Nousjoindre  Portail Québec

A Agrandi letexte & Imprimer N Rss @ Partager ec:réaz/.\msdazavatmdnsdar

Appels de candidatures Comment poser sa Cholsir la fonction Etudiants et Folre aux

disponibles candidature publigue staglaires questions

/ Offres de stage dans la fonction publique

Bienvenue dans la section securisée du portail Carriéres réservée aux offres de stage dans la fonction publlqéje. Cet outil interactif est destiné aux représentants
autorisés des etablissements d'enseignement et a ceux des ministéres et organismes (MO) de la fonction pul \j[ﬂue «du Quebec. Pour ces derniers, la section
permet la création, la publication et le suivi de leurs offres de stage. Pour les établissements d'enseignement, elle donne acees a linformation permettant le
repérage des stages affichés par les MO,

Pour toute question relative a la section Offres de stage, communiquez avec nous a l'adresse offresdestage@sct.gouv.ge.ca.
Identification

Entrez le code d'utilisateur et le met de passe qui ont été attribués a votre organisation pour accéder a la section sécurisée.

V_c_)u_?_a&rez oublié votre mot de passe? Transmettez-nous vos coordonnées a l'adresse offresdestage@sct.gouv.ge.ca et nous communiguerons avec vous pour le
réinitialiser.

Caode d'utilisateur :

Mot de passe

Appels de candidatures Perspectives de carriéres Comment poser sa Choisir la fonction
disponibles . candidature publique
Domaines d'emplois

Témoignages

Processus d'embauche Avantages distinctifs
Dossier en ligne Ministéres et organismes
Examens de sélection Accés & 'égalité en emploi

Etudiants et stagiaires Foire aux questions Nous joindre Suivez-nous
Etudiants Renseignements généraux Bureaux régionaux B Linkedin

Stagiaires Processus d'embauche B Youtube
Etudiants et stagiaires
Acces al'agalité en emploi

Entrer le code d'utilisateur @ et le mot de passe @ recus par courriel.

Appuyer sur le bouton « Connexion » Q
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1.2 Gestion du code d'utilisateur et du mot de passe

1.2.1 Code d'utilisateur et mot de passe oubliés ou inconnus

Pour un code d'utilisateur ou un mot de passe oublie ou inconnu, transmettre une
demande a ladresse suivante : offresdestage@sct.gouv.gc.ca. Prévoir un délai maximal
de deux jours ouvrables pour le traitement de la demande.

1.2.2 Modifier son mot de passe

Il n'est pas nécessaire de modifier le mot de passe, car le méme mot de passe est
donné a tous les utilisateurs d'un méme ministere ou organisme (MO).

2. Utilisation du site

2.1 Page d'accueill

Une fois le code d'utilisateur et le mot de passe saisis, la page d'accueil de l'application
Offres de stage dans la fonction publique s'affiche.

@ prendre note que la zone dans l'encadré rouge fait partie du portail Carrieres et que
toutes les actions faites a lintérieur de cette zone raménent a une section de ce portail
et non dans Offres de stage dans la fonction publique.

u eC EaEa Accusil Plan du site Nous joindre Portail Québec &

A Agrandirletexte & Imprimer ™ RS © Partager 9 Créez/Accédez & votre dossier @

Appels de candidatures Perspectives de Comment poser sa Choisir la fonction Etudiants et Folre aux
disponibles carriéres candidature publique staglaires questions

Q

/ Offres de stage dans la fonction publique
EE=m+— 6

Bienvenue dans la section sécurisée
du portail Carrieres réservee aux
offres de stage dans la fonction
publique. Celle-ci permet aux
représentants autorisés des
ministéres et organismes de la
fonction publique du Québec d'y
publier leurs offres de stage, et aux
representants autorisés des
établissements d'enseignement de
les consulter. L'acces a cet cutilne
doit pas étre partage avec de tierces
parties. Pour toute question relative
aux offres de stage, vous pouvez
communiquer avec nous a ladresse
suivante :
offresdestage@sctgouv.qc.ca.

Offres de stage réservées aux établissements d'enseignement de niveau

Universitaire Collégial Secondaire - @
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® Le bouton « Déconnexion » que l'on trouve sur toutes les pages permet de se
débrancher et de revenir a la page « Identification » de l'application Offres de stage
dans la fonction publique. La saisie du code d'utilisateur et du mot de passe sera de
nouveau nécessaire, selon la procédure decrite a la section 1.1.

Il est aussi possible de quitter le site en cliquant sur le « X » rouge en haut a droite de
l'écran.

® Cette page d'accueil affiche trois fonctions différentes selon le niveau d'études

@ —+—— Accueil

requis pour le stage dans le MO :

- Universitaire
+ Collégial
- Secondaire

2.1.1 Fonction « Universitaire »

Universitaire

Collégial

Offres de stage réservées aux établissements d'enseignement de niveau

Secondaire

En cliquant sur le bouton « Universitaire », la page de création et de consultation des

offres de stage apparait. Elle comprend trois sections.

Filtrer les stages

Par programme :

Tous

Par session :

Tous

Liste des stages de niveau

Stage en francais >

Offre publiée le 07 septembre 2015
Programmes d'études :
- Arts

- Enseignement (toutes
disciplines)

Session : Hiver 2016
Début du stage : 04 octobre 2015
Fin du stage : 0g décembre 2015

Date de publication : 07 septembre
2015

Date limite de réception : 29
septembre 2015

Lieu du stage :
Québec

Créer un nouveau stage

Liste des stages Brouillons

Par ministere :

- Tous

/ Offres de stage dans la fonction publique

Stages en attente Archives

Par numéro de référence :

-

Universitaire -

agent de recherche >

Stage test date (ANNULE) >

Offre publiée le 07 septembre 2015
Programme d'études :

- Affaires publiques et relations
internationales

Session : Hiver 2015
Début du stage : 30 septembre 2015
Fin du stage : 15 décembre 2015

Date de publication : 07 septembre
2015

Date limite de réception : 28
septembre 2015

Lieu du stage :
Québec

Offre publiée le 03 septembre 2015
Programme d'etudes :
- Abattage et affitage

Session : Automne 2015
Deébut du stage : 02 octobre 2015
Fin du stage : 30 octobre 2015

Date de publication : 03 septembre
2015

Date limite de réception : 18
septembre 2015

Lieu du stage :
Québec
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@ Dans cette partie, on trouve les boutons permettant d'effectuer les cinq principales
actions :

+ Créer un nouveau stage : afin de concevoir une fiche.
- Liste des stages : tous les stages en cours.

+ Brouillons : offres enregistréees comme « Brouillon » car incompletes ou sujettes
a modifications.

+ Stages en attente : permet de voir les stages dont la date de publication de l'offre
est ultérieure a la date du jour.

- Archives : offres de stage dont la date de fin est antérieure a la date du jour.

Cette section permet de faire une recherche a laide de listes déroulantes pour
trouver linformation relative a un stage publié.

Afin de restreindre la recherche, il est possible de filtrer les stages du niveau d'études
demandé et dont les dates de publication sont en cours. Un ou plusieurs des champs
suivants doivent étre remplis.

- « Par programme » : cliquer sur la fleche pour accéder a la liste déroulante.

+ « Par ministere » : cliquer sur la fleche pour acceder a la liste déroulante et choisir
le ministere approprie, de préféerence le votre,

+ « Par session » : cliquer sur la fleche pour accéder a la liste déroulante.

- « Par numeéro de référence » : lorsqu'une fiche de stage est créee, un numero
de reéference est genére automatiquement. Il est donc possible de faire une
recherche avec ce numero.

Pour obtenir la liste complete des offres en cours, sélectionner « Tous » dans les
champs « Par programme », « Par ministere » et « Par session » et ne rien inscrire dans
le champ « Par numeéro de référence ».

Une fois le choix terminég, cliquer sur le bouton « Filtrer ». La liste s'affiche au bas de la
méme page, avec un sommaire pour chaque stage (voir A page suivante). Pour accéder
a la fiche détaillée du stage, voir la section 2.2.2.2.

Siaucun stage ne correspond a la demande, le message d'information suivant apparait.

ar

Liste des stages de niveau  unwersitaire

Aucun résultat
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/ Offres de stage dans la fonction publique

Créer un nouveau stage Liste des stages Brouillons Stages en attente Archives
Filtrer les stages
Par programme : Par ministére :
Administration (toutes les spécialisations) B Tous B
Par session : Par numero de référence
Automne &

Liste des stages de niveau  uniesitire B

Administration >

Offre publiée le 24 aolt 2015
Programmes d'études :

- Administration (toutes les
spécialisations)

A - Commercialisation et design de
la mode

Session : Automne 2015
Début du stage : 03 septembre 2015
Fin du stage : 29 octobre 2015

Date de publication : 24 aolit 2015
Date limite de réception : 10
septembre 2015

Lieu du stage :
Québec

© Cette section affiche un résumé des fiches de stage créées ou annulées pour le
niveau universitaire dont l'affichage est en cours selon le filtre de recherche appliqué.

Il est possible de modifier le niveau d'études dans le champ a droite de « Liste des
stages de niveau » en cliquant sur la fleche pour acceder a la liste déroulante.

2.1.2 Fonction « Collegial »

Offres de stage réservées aux établissements d'enseignement de niveau

Universitaire Collégial Secondaire

Sur la page d'accueil, cliquer sur le bouton « Collégial ». La page de création et de
consultation des offres de stage s'affiche. Voir la section 2.1.1 pour la description de
cette page. Le segment @ affiche un résumé de toutes les fiches de stage créées
ou annulées pour le niveau collégial dont l'affichage est en cours selon le filtre de
recherche appliqué.
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2.1.3 Fonction « Secondaire »

Offres de stage réservées aux établissements d'enseignement de niveau

Universitaire Collegial Secondaire

Sur la page d'accuell, cliquer sur le bouton « Secondaire ». La page de création et de
consultation des offres de stage s'affiche. Voir la section 2.1.1 pour la description de
cette page. Le segment @ affiche un résumé de toutes les fiches de stage créées
ou annulées pour le niveau secondaire dont l'affichage est en cours selon le filtre de
recherche appliqué.

2.2 Page de creation et de consultation

2.2.1 Fonction « Créer un nouveau stage »

/ Offres de stage dans la fonction publique
Créer un nouveau stage I Liste des stages Brouillons Stages en attente Archives
Filtrer les stages
Par programme : Par ministére :
Tous H Tous
Par session : Par numéro de référence -
Tous s

Cliquer sur le bouton « Créer un nouveau stage ».

La page « Créer un nouveau stage » s'affiche.
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Créer un nouveau stage

Titre"

Session du stage”

Automne ¥ 2015

®

Nombre de postes”
]

Niveau d études’

a

Universitaire

Domaines disponibles

Abattage et affitage

Actuariat

Administration (toutes les spécialisations)

Affaires publiques et relations internationales @
Agronomie

Alimentation

Aménagement cynégétique et halieutique, bicécolegie at milieu natur

®— D —©

Domaines sélecticnnés®
Autre

Autre programme

Date de publication de Loffre”

Plusieurs champs de nature différente doivent étre remplis :

- © Champs texte : inscrire directement l'information. Dans tous les champs texte,
iLn'y a aucune limite de caractéres ; il est donc possible, par exemple, de copier
une description de taches dans le champ « Description du mandat et des taches
qui seront confiés au stagiaire » (champ non visible sur l'image).

- @ Liste déroulante : cliquer sur la fleche et choisir l'option appropriee.

- @ Liste a sélection multiple : choisir un domaine puis cliquer sur la fleche @
pour le transférer dans la section « Domaines sélectionnés ». Répéter cette
opération pour inscrire plusieurs domaines ou tenir la touche « CTRL »
enfoncée et cliquer sur tous les domaines appropriés puis sur la fleche &3,

Si le domaine ne se trouve pas dans la liste, il est possible de choisir « Autre » a la
toutefindelaliste. Des qu'ilest transfére dans la section « Domaines sélectionnes »,
lechamptexte « Autre programme » @ apparaitafind'yinscrirelenomdudomaine.

@ Pour enlever un domaine de la section « Domaines sélectionnés », cliquer sur
la fléeche pour le ramener dans la section « Domaines disponibles ».

Date de publication de loffre”

Date limite de reception des candidatures dans l'organlsatjon' @
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+ Champs « Date » ;

@® « Date de publication de l'offre » : date a partir de laquelle l'offre sera publiée.

@ « Date limite de réception des candidatures dans lorganisation » : le stage
sera visible dans la section « Liste des stages » jusqu'a minuit le lendemain de
cette date apres quoi l'offre sera transférée dans la section « Archives ».

Documents a fournir par l'étudiant”
Icv

"I Lettre de presentation @
"I Relevé de notes
I Autres

Transmission des dossiers de candidatures'

~'Nous souhaitons que les établissements d'enseignement nous transmettent les dossiers de candidatures au fur et 8 mesure

“/Nous souhaitons que les établissements d'enseignement nous transmettent les dossiers de candidatures dans un seul envoi @
lorsque la période d'affichage sera terminge

“INous souhaitons que les étudiants nous transmettent leur dossier de candidatures au fur et @ mesure

. @ Case a cocher cliquer dans la ou les cases a gauche du ou des documents
appropriés. En sélectionnant « Autres », le champ texte « Autres documents »
apparait. Inscrire le nom du document voulu.

- @ Bouton d'option : un seul choix parmi les trois est permis.

Lorsque la fiche est remplie, trois actions sont possibles pour lenregistrement :

Enregistrar brouillon Apargu de I'offra Publiar

) ) (2]

€ Bouton « Enregistrer brouillon ». La page d'accueil s'affiche et le message de
confirmation « Le stage a bien été modifié » apparait. La fiche créée sera classée dans
la section « Brouillons » afin d'avoir la possibilite d'y revenir plus tard pour la terminer
ou pour la modifier. Voir la procédure décrite a la section 2.2.3 pour plus de détails sur
la fonction « Brouillons ».

@ Bouton « Apercu de lUoffre ». La page « Information sur le stage » s'affiche. C'est

a cet endroit que les renseignements peuvent étre vérifies avant la publication. Pour
revenir en mode modification, cliquer sur le bouton « Retour en édition » au bas de la

page.

Retour en édition Supprimer le stage Annuler le stage

Pour supprimer la fiche créée, cliquer sur le bouton « Supprimer le stage ». Cette
action est irréversible.

Retour en édition Supprimer le stage Annuler le stage

Pour annuler la fiche, cliquer sur « Annuler le stage ». La page d'accueil s'affiche et le
message de confirmation « Le stage a bien été annule » apparait.
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Retour en édition Supprimer le stage Annuler le stage

La fiche sera alors visible dans la section « Brouillons », car elle n'a pas encore été
publiée, avec la mention « Annulé » inscrite apres le titre du stage.

Relations internationales
(ANNULE) > <«—

Offre publiée le 13 aclt 2015
Programmme d'études :

- Etudes littéraires et culturelles
(frangais)

Session : Automne 2015
Début du stage : 04 octobre 2015
Fin du stage : 15 octobre 2015

Date de publication : 13 aoGt 2015
Date limite de réception : 15 ao(it 2015

Lieu du stage :
 cdter | soonmer

Il est toujours possible de modifier une offre annulée en cliquant sur le bouton
« Modifier ». La page « Modifier le stage » apparait. Effacer la mention « (Annulé) » et
remplir les champs appropriés.

Si vous quittez le site immeédiatement aprés avoir appuye sur le bouton « Apercu de
loffre », la fiche s'enregistre automatiquement dans la section « Brouillons ». Il est alors
possible de la recupérer pour la modifier ou pour la publier. Voir la procédure décrite a
la section 2.2.3.

€ Bouton « Publier ». La page d'accueil s'affiche et le message de confirmation « Le
stage a bien été creeé » apparait. Si la date d'affichage est en cours, cette action permet
de classer l'offre de stage dans la section « Liste des stages ».

Si la date d'affichage est ultérieure a la date du jour, la fiche sera automatiquement
classée dans la section « Stages en attente ».

Apergu de I"offre Enregistrar brouilion ILy a une cu plusieurs erreurs dans le formulaire

Une fonction empéche l'enregistrement si certains champs obligatoires (étoile rouge)
ne sont pas remplis ou s'ily a une incohérence concernant les dates.

Profil rechercha” @

Wous devez indiquer le profil recherché.

Lieu du stage”

Wous devez indiquer le lieu du stage.
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Le ou les champs contenant une ou des erreurs s'affichent en rouge.

Enfin, lorsque vous créez et publiez une fiche, un numeéro de réference est génére
automatiquement.

Prendre note que, si vous cliquez sur le bouton « Publier », il ne sera plus possible

de modifier la fiche de loffre de stage. Vous ne pourrez qu'annuler le stage. Pour
annuler la fiche du stage, sélectionner le bouton « Annuler le stage » au bas de la

page « Information sur le stage » (voir section 2.2.2.2). Comme mentionné a la page
precedente, il est toujours possible de modifier un stage annulé.

2.2.2 Fonction « Liste des stages »

2.2.21 Obtenir la liste des stages

/ Offres de stage dans la fonction publique

Liste des stages Brouillons Stages en attente Archives

Créer un nouveau stage

Filtrer les stages

Par programme : Par ministére :

Tous ¥ Tous w

Par session : Par numero de référence :

Tous E

Universitaire

-

Liste des stages de niveau

Stage en frangais > agent de recherche > Stage test date (ANNULE) »

Offre publiée le 07 septembre 2015 Offre publiée le 07 septembre 2015 Offre publiée le 03 septembre 2015

Programmes d études : Programme d'études : Programme d'études :

- Arts - Affaires publiques et relations - Abattage et affitage

- Enseignement (toutes Ltematonales

disciplines) Session : Automne 2015

Session : Hiver 2015 Début du stage : 02 octobre 2015

Session : Hiver 2016
Début du stage : 04 octobre 2015
Fin du stage : 0g décembre 2015

Début du stage : 30 septembre 2015
Fin du stage : 15 décembre 2015

Date de publication : 07 septembre

Fin du stage : 30 octobre 2015

Date de publication : 03 septembre
2015

ZD;‘:: ppulslemiEn Gyez i Dats limite de réception : 28 E;;ﬂnr:‘g:ii;?epmn e
Date limite de réception : 29 S AEENE Lieu dlu stage :

septembre 2015 Lieu du stage : Québec

Lieu du stage : Gudie

Québec

Sur la page de création et de consultation des offres de stage, cliquer sur le bouton
« Liste des stages ». La liste complete des stages en cours du niveau d'études demandé
s'affiche, avec un sommaire.

Cliquer sur le bouton « Liste des stages » permet aussi dannuler le résultat d'un
filtre d'une recherche restreinte en ramenant a « Tous » l'ensemble des champs qui
disposent d'une liste déroulante.
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2.2.2.2 Obtenir la fiche détaillée d'une offre de stage créée

Liste des stages de niveau  unversitaire

ar

Administration > €¢—ovu-— @

Offre publiée le 24 aodt 2015

Programmes d'études :

- Administration (toutes les
spécialisations)

- Commercialisation et design de
la mode

Session : Automne 2015
Début du stage : 03 septembre 2015
Fin du stage - 29 octobre 2015

Date de publication : 24 aolt 2015
Date limite de réception : 10
septembre 2015

Lieu du stage :
Québec

@ Dans la « Liste des stages », sélectionner le stage voulu en cliquant sur le titre de
ce stage.

Information sur le stage

Titre Stage en ergonomie

Employeur Ministere du Développement durable, de 'Environnement et de la lutte contre les changements
climatiques

Numéro de référence MDDELCC2126

du stage

Session du stage Hiver

Nombre de postes 1

Niveau d'études Colleégial

Programmes d'études

Date de publicationde 12 aolt 2015
L'offre

Date limite de reception 13 aolt 2015

des candidatures dans
L'organisation

Renseignements généraux

Description du mandat

et des taches qui seront

confies au stagiaire

Profil recherche

Lieu du stage

Date de début du stage 13 aolt 2015
Date de fin du stage 13 aolt 2015
Nombre de semaines 1

Salaire Le salaire offert varie en fonction du nombre d'années d'études. Pour prendre connaissance des
échelles de traitement des etudiants et stagiaires, veuillez cliguer ici.

Personne responsable de l'embauche

Prénom

Nom

Numeéro de téléphone
Adresse courriel

Documents a fournir par
L'étudiant
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La page « Information sur le stage » apparait. Elle présente tous les renseignements
necessaires a l'affichage du stage dans les etablissements d'enseignement.

ILest possible d'imprimer la fiche en cliquant sur le bouton « Imprimer la page ».

Retour aux stages affichés Annuler le stage

2] 2] ()

Au bas de la page, l'application propose trois autres actions également realisables.

@ Pour retourner a la page d'affichage des stages, appuyer sur le bouton « Retour aux
stages affichés » ou cliquer sur la fleche qui se trouve en haut de l'écran a gauche.

@ Ilest egalement possible, en cliquant sur le bouton « Créer un nouveau stage », de
remplir une nouvelle fiche.

€9 Pour annuler la fiche, sélectionner le bouton « Annuler le stage » ; la page d'accueil
s'affiche et le message de confirmation « Le stage a bien été annulé » apparait. La fiche
sera toujours visible, avec la mention « Annulé » inscrite apres le titre du stage.

Il est toujours possible de modifier une offre annulée en cliquant sur le bouton
« Modifier » du sommaire de l'offre. La page « Modifier le stage » apparait. Effacer la
mention « (Annulé) » et remplir les champs requis.

Relations internationales
(ANNULE) >

Offre publiée le 13 aolt 2015
Programme d'études :

- Etudes littéraires et culturelles
(francais)

Session : Automne 2015
Début du stage : 04 octobre 2015
Fin du stage : 15 octobre 2015

Date de publication : 12 aott 2015
Date limite de réception : 15 ao(it 2015

Lieu du stage :

2.2.3 Fonction « Brouillons »

ILest possible d'enregistrer une offre de stage en tant que brouillon afin d'y revenir plus
tard pour la terminer ou pour y apporter des modifications. Voir la section 2.2.1 pour la
création d'un brouillon.
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2.2.3.1 Obtenir la liste des brouillons

Créer un nouveau stage Liste des stages Brouillons Stages en attente Archives
Liste des stages

Relations internationales Stage en communication

Offre publiée le 13 aolt 2015 Offre publiée le 05 juillet 2015

Programme d'études : Programme d'études :

- Etudes littéraires et culturelles - Communication

(frangais)
Session : Autormne 2015

Session : Automne 2015 Début du stage : 12 septembre 2015

@ Début du stage : 04 octobre 2015 Fin du stage : 21 octobre 2015

Fin du stage : 15 octobre 2015 o o
Date de publication : 05 juillet 2015

Date de publication : 13 aot 2015 Date limite de réception : 08 aoit 2015

Date limite de réception : 15 aolt 201.
i PUON:1580UL2015 | () du stage :

Lieu du stage : Québec

Sur la page de création et de consultation des offres de stage, cliquer sur le bouton
« Brouillons ». La liste compléte des brouillons du MO s'affiche, et ce, peu importe
le niveau d'études choisi au départ. Cette liste montre chaque brouillon ainsi qu'un
sommaire €.

2.2.3.2 Obtenir la fiche détaillée d'un brouillon

Liste des stages

» Relations internationales

Offre publiée le 13 aolt 2015
Programme d'études :

- Etudes littéraires et culturelles
(frangais)

Session : Automne 2015
Début du stage : 04 octobre 2015
Fin du stage : 15 octobre 2015

Date de publication : 13 aot 2015
Date limite de réception : 15 aolt 2015

Lieu du stage :

Sur la page de création et de consultation des offres de stage, appuyer sur le bouton
« Brouillons » et, sous « Liste des stages », cliquer sur le titre du brouillon approprié. La
page « Information sur le stage » apparait. Voir la procédure décrite a la section 2.2.2.2
pour plus de détails.
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2.2.3.3 Modifier un brouillon

Lorsqu'une offre de stage est enregistree comme brouillon, deux facons de la
modifier sont possibles.

Personne responsable de l'embauche

Prénom

MNom

Muméro de téléphone
Adresse courriel

Decuments a fournir par
L'étudiant

Transmission des
dossiers de
candidatures

Adresse courriel de
transmission des

dossiers de
candidatures

Mentions

Le stage doit étre prévu au programme d'études des candidats.
Le stage peut mener a un emploi dans la fonction publique.

L'objectif gouvernemental d'embauche des membres des groupes cibles (membres de communautés culturelles,
personnes handicapées, autochtones et anglophones) s'applique pour l'embauche de stagiaires.

Retour en édition Supprimer le stage

Si la page « Information sur le stage » est ouverte (voir section 2.2.2.2), cliquer sur le
bouton « Retour en édition » en bas de la page a droite. La page « Modifier le stage »

s'affiche.
Créer un nouveau stage Liste des stages Brouillons Stages en attente Archives
Liste des stages
Relations internationales Stage en communication
Offre publiee le 13 acit 2015 Offre publiee e 05 juillet 2015
Pregramme d'etudes : Programme d'etudes
- Etudes littéraires et culturelles - Communication
{frangais)
Session : Automne 2015
Session : Automne 2015 Deébut du stage : 12 septembre 2015
Début du stage : 04 octobre 2015 Fin du stage : 21 octobre 2015
Fin du stage : 15 octobre 201/
ncssad B 3 Date de publication : 05 juillet 2015
Date de publication : 13 aoGt 2015 Date limite de réception : 08 aolt 2015
Date limite de réception : 15 ao(t 20
: recept R &= Lieu du stage:
Lieu du stage : Quebec
oo

Ou, sur la page de creation et de consultation des offres de stage, cliquer sur le bouton
« Brouillons » puis sur le bouton « Modifier » sous le sommaire du brouillon approprié.
La page « Modifier le stage » apparait. Faire les modifications souhaitées.

Prendre note que seule la derniere version modifiee est disponible.
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Lorsque les changements sont terminés, au bas de la page « Modifier le stage », trois
actions sont possibles :

Apergu de I'offre Enragistrer brouillon Publiar

€3 Bouton « Apercu de Uoffre ». La page « Information sur le stage » s'affiche. C'est a
cet endroit que les renseignements peuvent étre vérifiés avant la publication. Au bas
de cette page se trouvent trois boutons.

Retour en édition Supprimer le stage Annuler le stage

Pour revenir en mode modification, cliquer sur le bouton « Retour en édition ».

Pour supprimer le brouillon, cliquer sur le bouton « Supprimer le stage ». Cette action
estirréversible. Le message de confirmation « Le stage a bien été supprime » s'affiche.

Pour annuler le brouillon, cliquer sur « Annuler le stage ». Le message de confirmation
« Le stage a bien été annulé » s'affiche.

Stage en communication
— (ANNULE) >

Offre publiée le o5 juillet 2015
Programme d'études :

- Communication

Session : Automne 2015

Deébut du stage : 12 septembre 2015
Fin du stage : 21 octobre 2015

Date de publication : 05 juillet 2015
Date limite de réception : 08 aoat
2015

Lieu du stage :
Queébec

Modifier Supprimer

Le brouillon sera toujours visible, mais la mention « Annulé » apparaitra a la suite du
titre du brouillon.

L'action « Annuler » est différente, car elle permet de garder une copie du brouillon
contrairement a l'action « Supprimer » qui est irréversible.

Il est toujours possible de modifier un brouillon annulé en cliquant sur le bouton
« Modifier » du sommaire de l'offre. La page « Modifier le stage » apparait. Effacer la
mention « (Annulé) » et remplir les champs requis.
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€9 Bouton « Enregistrer le brouillon ». La fiche créée sera de nouveau classée dans la
section « Brouillons » afin d'avoir la possibilité d'y revenir plus tard pour terminer de la
remplir ou pour la modifier. La page d'accueil s'affiche et le message de confirmation «
Le stage a bien été modifie apparait.

@ Bouton « Publier ». Cette action permet de classer l'offre de stage dans la section
« Liste des stages » si la date d'affichage est en cours et de l'enlever de la section
« Brouillons ». Le message de confirmation « Le stage a bien été modifié » s'affiche.

Si la « Date de publication de l'offre » est ultérieure a la date du jour, la fiche sera
classée automatiquement dans la section « Stages en attente ».

Prendre note que, si vous cliquez sur le bouton « Publier », il ne sera plus possible de
modifier la fiche de loffre de stage; vous ne pourrez que l'annuler. Pour annuler la fiche
du stage, sélectionner le bouton « Annuler le stage » au bas de la page « Information
sur le stage » (voir section 2.2.2.2). Comme mentionné a la page précedente, il est
toujours possible de modifier un stage « Annulé ».

2.2.3.4 Supprimer un brouillon

Créer un nouveau stage Liste des stages Brouillons Stages en attente Archives
Liste des stages

Stage en aménagement >

Offre publiée le 11 septembre 2015
Programme détudes :

- Abattage et affatage

Session : Hiver 2016
Debut du stage : 08 janvier 2016
Fin du stage : 01 mars 2016

Date de publication : 11 septembre
2015

Date limite de réception : 15
septembre 2015

Lieu du stage :
Québec

Modifier Supprimer

Sur la page de création et de consultation des offres de stage, cliquer sur le bouton
« Brouillons » puis sur le bouton « Supprimer » sous le sommaire du brouillon approprié.
Cette action est irréversible.

2.2.4 Fonction « Stages en attente »

Il est possible de créer une offre de stage a l'avance en inscrivant, lors de sa création,
une date ultérieure a la date du jour dans le champ « Date de publication de l'offre ».
Lors de lenregistrement, lorsque l'on clique sur le bouton « Publier », la fiche est
automatiquement classée dans la section « Stages en attente ».
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/ Offres de stage dans la fonction publique

Créer un nouveau stage Liste des stages Brouillons I Stages en attente I Archives

Filtrer les stages

Par programme : Par ministére :

Tous v Tous 5

Par session : Par numéro de référence:

Tous

2.2.41 Obtenir la liste des stages en attente

Sur la page de création et de consultation des offres de stage, cliquer sur le bouton
« Stages en attente ». La liste compléte de ces stages s'affiche ainsi qu'un sommaire
pour chacun des stages. Peu importe le niveau d'études choisi au départ, tous les
stages en attente du MO sont visibles.

2.2.4.2 Obtenir la fiche détaillée d'un stage en attente

Offre publige le 11 septembre 2015
Programme d'études :

- Abattage et affltage

Session : Hiver 2016
Debut du stage : 08 janvier 2016
Fin du stage : 01 mars 2016

Date de publication : 11 septembre
2015

Date limite de réception : 15
septembre 2015

Lieu du stage :
Québec

Sur la page de créeation et de consultation des offres de stage, appuyer sur le bouton
« Stages en attente » et, dans la « Liste des stages », sélectionner le stage voulu en
cliquant sur le titre de ce stage.

La page « Information sur le stage » apparait. Voir la procédure décrite a la section
2.2.2.2 pour plus de détails.



Secrétariat du Conseil du trésor

2.2.4.3 Modifier un stage en attente

/ Offres de stage dans la fonction publique

Creer un nouveau stage Liste des stages Brouillons Stages en attente Archives

Liste des stages

Stage en aménagement >

Offre publiée le 11 septembre 2015
Proegramme d'études :

- Abattage et affltage

Session : Hiver 2016

Début du stage - 08 janvier 2016
Fin du stage : 01 mars 2016

Date de publication : 11 septembre
2015

Date limite de reception : 15
septembre 2015

Lieu du stage:
CQuébec

g

Sur la page de création et de consultation des offres de stage, cliquer sur le bouton
« Stages en attente » puis sur le bouton « Modifier » sous le sommaire du stage
approprié. La page « Modifier le stage » apparait. Faire les modifications souhaitées.

Prendre note que seule la derniére version modifiee est disponible.

2.2.4.4 Supprimer un stage en attente

Relations internationales
(ANNULE) >

Offre publiée le 13 aolt 2015
Programme d'études :

- Etudes littéraires et culturelles
(frangais)

Session : Automne 2015
Debut du stage : 04 octobre 2015
Fin du stage : 15 octobre 2015

Date de publication : 13 aoat 2015
Date limite de réception : 15 aolt 2015

Lieu du stage:

Choper | sirr

Sur la page de création et de consultation des offres de stage, cliquer sur le bouton
« Stages en attente » puis sur le bouton « Supprimer » sous le sommaire du stage
approprié. Cette action est irréversible.
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2.2.5 Annuler une offre de stage, un brouillon ou un stage en attente

L'action « Annuler » est différente, car elle permet de garder une copie de l'offre de
stage ou du brouillon, contrairement a l'action « Supprimer » qui est irréversible. Sur
chaque offre annulée, la mention « Annulé » est inscrite a la droite du titre de l'offre.

Pour annuler une offre de stage déja creee, voir le Bouton « Apercu de l'offre » dans la
procédure décrite a la section 2.2.1, .

Pour annuler une offre de stage a partir de la fiche détailléee, se référera la section2.2.2.2

Pour annuler un brouillon, voir le Bouton « Enregistrer brouillon » dans la procédure
décrite a la section 2.2.3.3, a.

Pour annuler une offre de stage classée dans la section « Stages en attente », se référer
a la section 2.2.2.2. Par contre, il existe une petite difference entre la page « Information
sur le stage » de la section « Stages en attente » et celle de la section « Liste des
stages » : lorsque le bouton « Annuler le stage » est utilisé dans la section « Stages en
attente », la fiche est toujours visible avec la mention « Annulé » inscrite a la droite du
titre du stage, mais elle sera automatiquement classée dans la section « Brouillons ».

2.2.6 Fonction « Archives »

Toutes les offres de stage ainsi que celles qui portent la mention « Annulé » dont la
« Date limite de réception des candidatures dans l'organisation » est antérieure a la
date du jour se trouvent dans cette section et elles seront toujours visibles jusqu'a ce
qu'elles soient réutilisées.

/ Offres de stage dans la fonction publique
Créer un nouveau stage Liste des stages Brouillons Stages en attente Archives
Filtrer les stages
Par programme : Par ministére :
Tous b Tous
Par session : Par numére de référence :
Tous .
==

2.2.6.1 Obtenir la liste des offres de stage archivees

Sur la page de création et de consultation des offres de stage, cliquer sur le bouton
« Archives ». La liste compléte des stages archives du MO s'affiche avec un sommaire
pour chaque stage. Peu importe le niveau d'études choisi au départ, toutes les offres
archivées du MO sont visibles.
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2.2.6.2 Obtenir la fiche détaillée d'une offre de stage archivée

Sur la page de création et de consultation des offres de stage, appuyer sur le bouton
« Archives » et, dans la « Liste des stages », sélectionner le stage voulu en cliquant sur
le titre de ce stage.

Stage en vérification fiscale <
>

Offre publige le 18 juin 2015
Programme d'études :

- Finance

Session : Automne 2015

Début du stage : 07 septembre 2015
Fin du stage : 29 octobre 2015

Date de publication : 18 juin 2015
Date limite de réception : 2g juin 2015

Lieu du stage :
Québec

Recréer

La page « Information sur le stage » apparait; pour plus de renseignements sur la fiche
détaillée, voir la section 2.2.2.2.

2.2.6.3 Recréer une offre de stage a partir d'une offre archivée

Pour eviter d'avoir a saisir tous les champs d'une nouvelle offre de stage, il est possible
d'utiliser une offre de stage archivee qui lui ressemble.

Stage en vérification fiscale
>

Offre publige le 18 juin 2015
Programme d'études :

- Finance

Session : Automne 2015

Début du stage : 07 septembre 2015
Fin du stage : 29 octobre 2015

Date de publication : 18 juin 2015
Date limite de réception : 2g juin 2015

Lieu du stage :
Québec

——

Sur la page de création et de consultation des offres de stage, cliquer sur le bouton
« Archives ». Déterminer quelle offre archivée convient et cliquer sur le bouton
« Recreer » sous le sommaire de l'offre choisie.
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La page « Créer un nouveau stage » s'affiche. Tous les champs sont remplis selon l'offre
de stage qui était archivee, sauf les quatre qui devraient contenir une date, qui sont
maintenant vides et qui doivent obligatoirement étre remplis. Lapplication empéche
l'enregistrement si ces espaces réserves aux dates ne sont pas remplis. Tous les autres
renseignements de la fiche peuvent étre ou non modifiés.

Il est également possible d'utiliser une offre archivée portant la mention « Annulé »; en
cliquant sur le bouton « Recréer », la page « Créer un nouveau stage » s'affiche sans la
mention « Annulé » dans le titre de L'offre.

2.2.7 Pour nous joindre

En cas de problemes relatifs a lapplication « Offres de stage dans la fonction
publique », vous pouvez transmettre une demande a l'adresse suivante :

offresdestage@sct.gouv.qc.ca.


mailto:offresdestage@sct.gouv.qc.ca
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