
 

 

 

 

 

 

Préparé par la  

Direction des ressources humaines 

Génome Québec 

Octobre 2007 

Guide d’utilisation du 
Portail Ressources humaines



2 

 

Avant‐propos 
 

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

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

L’ensemble des postes offerts au Centre administratif et des plateformes se trouve maintenant 
centralisé au même 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 à contacter  la 
Direction des Ressources humaines à l’adresse suivante : carriere@genomequebec.com. 

  

mailto:carriere@genomequebec.com


L’Interface propose un accès 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 « Carrières ». 

 

La personne a alors deux choix : 
 

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

 
Si  la personne a oublié son mot de passe, elle pourra demander automatiquement que celui‐ci 
lui  soit  retourné à  son adresse  courriel en  inscrivant  son adresse  courriel à  l’onglet « Mot de 
passe oublié ». 
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http://www.genomequebec.com/


En  créant  son  profil,  la  personne  doit  en  premier  lieu  lire  la  Déclaration  de  confidentialité : 
Termes  et  conditions  concernant  l’utilisation  des  informations  recueillies  sur  le  Portail 
Ressources humaines.   
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Ensuite, la personne doit maintenant remplir toutes les sections afin de bâtir son profil : 

1) Coordonnées personnelles :  

• Prénom et nom; 

• Adresse complète; 

• Un (1) ou deux (2) numéro(s) de téléphone où il peut être rejoint; 

• Adresse courriel ; 

• Elle doit déterminer son mot de passe pour accéder à son profil au Portail Ressources 
humaines; 

• Enfin, elle doit  accepter  les  termes et  conditions  lus  à  la page précédente  afin de 
poursuivre la création de son profil sur le Portail Ressources humaines. 

 

5 

 

Les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires.  Si la personne omet de compléter un 
champ obligatoire, un message apparaîtra pour lui souligner son oubli. 



2) Formation 

C’est  à  cette  section  que  la  personne  peut  inscrire  les  formations  académiques  et 
professionnelles suivies et complétées avec succès. 

Elle peut en inscrire autant qu’elle le désire et celles‐ci s’affichent en ordre chronologique, de 
la plus récente à la plus ancienne. 
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Si la personne désire effacer une formation antérieure, elle n’a qu’à cliquer sur l’icône  . 

http://www.genomequebec.com/GQcarriere/gestionProfil/processEdit.asp?l=f&stp=deleteExperience&id=16


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 à la plus ancienne. 

 

Si la personne désire effacer un employeur antérieur, elle n’a qu’à cliquer sur l’icône  . 
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http://www.genomequebec.com/GQcarriere/gestionProfil/processEdit.asp?l=f&stp=deleteExperience&id=16


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 à ses intérêts. 

 

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. 

 

7) Les références 

S’elle le désire, la personne peut fournir jusqu’à trois (3) références dès 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 à son profil du Portail Ressources humaines et de remplir cette 
page, le tout dans le but ultime d’effectuer la vérification de références avant l’embauche. 
 

 

9 

 

Si la personne désire effacer une référence, elle n’a qu’à cliquer sur l’icône  . 

http://www.genomequebec.com/GQcarriere/gestionProfil/processEdit.asp?l=f&stp=deleteExperience&id=16


8) En dernier lieu, la personne voit son profil complet tel que rempli. 

Cette  page  ci‐dessous  s’affiche  quand  la  personne  accède  à  son  profil  à  chacune  de  ses 
connexions  au  Portail  Ressources  humaines.  Elle  peut  consulter  son  profil  complet,  voir 
l’historique de ses applications et surtout, modifier son profil quand elle le juge nécessaire. 
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Il est important de ne pas oublier de mettre à jour régulièrement le profil ! 


