Guide d'utilisation du
- Portail Ressources humaines




Avant-propos

Ce guide a été préparé par la Direction des ressources humaines de Génome Québec a
I'intention des personnes désireuses d’utiliser le Portail Ressources humaines pour se joindre a
notre équipe.

La qualité premiére du Portail Ressources humaines réside dans sa simplicité.

L'ensemble des postes offerts au Centre administratif et des plateformes se trouve maintenant
centralisé au méme site internet.

De plus, nous désirons offrir aux partenaires de Génome Québec de permettre d’afficher
différents postes ou stages offerts.

Si vous avez des questions ou des commentaires concernant ce Guide d’utilisation du Portail
Ressources humaines ou sur le Portail Ressources humaines, nous vous invitons a contacter la
Direction des Ressources humaines a I'adresse suivante : carriere@genomeguebec.com.
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L'Interface propose un acces rapide,
simple et efficace.

En quelques minutes, la personne pourra compléter son profil, afficher son curriculum vitae
ainsi que sa lettre de présentation et de postuler pour divers postes affichés ou déposer tout
simplement son curriculum vitae dans la banque des candidatures, et ce, pour un emploi ou un
stage, chez Génome Québec ou chez un partenaire de Génome Québec.

De plus, la personne pourra trouver une panoplie d’'informations complémentaires telles qu’une
foire aux questions concernant le recrutement (FAQ), des liens intéressants sur les démarches
d’immigration de travailleurs spécialisés aux Québec et plus.

Afin de bénéficier du Portail Ressources humaines, la personne doit d’abord accéder au site
internet de Génome Québec au www.genomequebec.com , section « Carrieres ».
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La personne a alors deux choix :

1) S’inscrire en créant son profil, I'adresse courriel est son nom d’utilisateur;
2) Accéder directement lorsque son profil a déja été créé.

Si la personne a oublié son mot de passe, elle pourra demander automatiquement que celui-ci
lui soit retourné a son adresse courriel en inscrivant son adresse courriel a I'onglet « Mot de

passe oublié ».



http://www.genomequebec.com/

En créant son profil, la personne doit en premier lieu lire la Déclaration de confidentialité :
Termes et conditions concernant ['utilisation des informations recueillies sur le Portail
Ressources humaines.

Declaration de confidentialite
Aparcu

=enome Qushec s'snosge 5 respectsr |s vis prives de sec ubilisstsurs . Hous nous efforgons
daffrir & 'atilisetsur une expenence securttaire. Cette Dedarstion de corfiderdalits touchs |e
sujet de la collache da donndas an ligne ainsi que la poltigue d'atilisation et las prat gues qui
concement [ Portail Ressources hurnaines de GEnome Québec. En oréant un profil dans [e
Portail Ressources humaines de Génomne Québes, vous consent=z & la politigue et aus
pratigues decrites dans cette declarstion.

Yos donnaes saront anragistrées et traitéas entibrammant ou partiellament au Québec, Si vous
acctde z au Portail Ressources hurnaines de Génarme Québec & partic du Canada ou partout
#ill=urs dens le monde, wotre vhlisstion du site impligue gue vous consenter s fransfert de vas
dorn&ess vers ls CQusbec,

Collacte et rétantion des informations

Four vous donner accas aux services du Portail Ressources humaines de Génome Québec;
=enome Qusbec demands ou pourrat wous demander de fourmnir des informstions
parsannalias, induant vokra nom, adressa, adrassa cournel, numara da téldphone, was
coardonnées =t autres informnations réwélant vatre identitd . afin de toujours aptimiser wotre
utilization du Portail Ressources humaines de Génome Québes &t wous Fournir llinformnation
desmandes & propos des sites partensires de Gsnome Jusbec, dens d'sutres cections, Génoms
Cuabac peut rassembler Finformnation démographique qui n'est pas unigque § ous comnme Yotrs
code postal ou de wos préférances, Parfois, nous rassarmblons ou pouyaons rassamblar una
cornbinaison de ces deux types d'infarmaton. Des exemples de sections dans l= Portail
Ressources humaines de Ganome cjuébec ol nous rassemblon s des données personnelless ou
des donness personnelles et demooraphiques sont les pages ou vous pouwez ouwnr un profil gt
affichar un <.,

Hous rassemblans aussi ou pouvons rassembler certaines informnations 4 propos de wobre
utilisston ds riotrs sike. De plus, de l'information sur vatrs mstériel irformest gue st 185 logicisls
Que woug dtilisez ect g peut dtre Faccernblée par Genome Quéebec, Cette information peut
incdira, sans I'ElEtl'ilIlI:Ifl_. yatra adrasse [P, la type de navigatadr, das noms da dornainas, las
moments de wote accés ot les adresses de sikes Web qui pointaient vers Génome Québec.
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Ensuite, la personne doit maintenant remplir toutes les sections afin de batir son profil :

1) Coordonnées personnelles :

Prénom et nom;

e Adresse complete;

e Un (1) ou deux (2) numéro(s) de téléphone ol il peut étre rejoint;
e Adresse courriel ;

e Elle doit déterminer son mot de passe pour accéder a son profil au Portail Ressources
humaines;

e Enfin, elle doit accepter les termes et conditions lus a la page précédente afin de
poursuivre la création de son profil sur le Portail Ressources humaines.
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Les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires. Sila personne omet de compléter un
champ obligatoire, un message apparaitra pour lui souligner son oubli.




2) Formation

C'est a cette section que la personne peut inscrire les formations académiques et
professionnelles suivies et complétées avec succes.

Elle peut en inscrire autant qu’elle le désire et celles-ci s’affichent en ordre chronologique, de
la plus récente a la plus ancienne.
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Si la personne désire effacer une formation antérieure, elle n’a qu’a cliquer sur I'icone [Ej
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3) Expérience
La personne ajoute ici ses expériences professionnelles.

Elle peut en ajouter autant qu’elle le désire et celles-ci s’affichent par ordre chronologique,
de la plus récente a la plus ancienne.
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Employeur Feriode Champ d*activités Type de poste ocoupe

CEF Du 122001  Protdornigue Technicienne da labaratoire E
au 12003

_BC Du 112000 Rnormigue Technicienne de laharatoire E
au 17152001

Si la personne désire effacer un employeur antérieur, elle n’a qu’a cliquer sur I'icbne E
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4) Emploi recherché

C'est ici que la personne doit choisir de postuler pour un poste offert ou bien de déposer son
curriculum vitae dans la banque de candidatures si aucun poste de répond a ses intéréts.
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5) Insérer son curriculum vitae

La personne doit « copier et coller » son curriculum vitae.
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6) Insérer sa lettre de présentation

La personne doit « copier et coller » sa lettre de présentation.
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7) Les références

S’elle le désire, la personne peut fournir jusqu’a trois (3) références deés la création de son profil.
Si non, il est possible qu’au cours du processus de sélection, la Direction des ressources
humaines lui demande d’accéder a son profil du Portail Ressources humaines et de remplir cette
page, le tout dans le but ultime d’effectuer la vérification de références avant I’'embauche.
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Si la personne désire effacer une référence, elle n’a qu’a cliquer sur I'icone [E]
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8) Endernier lieu, la personne voit son profil complet tel que rempli.

Cette page ci-dessous s’affiche quand la personne accede a son profil a chacune de ses
connexions au Portail Ressources humaines. Elle peut consulter son profil complet, voir
I’historique de ses applications et surtout, modifier son profil quand elle le juge nécessaire.

Coordonnées

Suzanne Labe llg-Cite

111, nandaail

Montrdal [Qubec] HEZD240
Canada

Comicile S14-334-3476
Cornicile S14-333-2252
slc@hotmail.camn

Mokt de pesse ;| *remees

Form ation Lédrer ]

Miweau complate Domaine d stude

Croctorat 2006 Biochimie
Haitrise ooz Biochimie

Expérience de travail

Employeur  Période Type de poste occupé Champ d"act ivicés
DEF Cu 122001 Technicienne de laborataire Pratéamigue

au 1A/2003 Technicenns de labaratoire
ABC Do 1772000 Tachnicianme de laborataire Renami g

au 1/1/2001 Techniciznne de labaratoire

Type de posbe recherch i

Types de poste Foste & dures ipdér.errmndll.- & tsmps complst
Champ d'ackivités : Adrinistration générala

curriculum vitae
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Lettre de présentation
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RéFérences

Il est important de ne pas oublier de mettre a jour régulierement le profil !
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