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Aide à la tâche – Enregistrer une candidature dans un 

affichage 

 

Cette aide à la tâche vise les employés SEMB qui désirent postuler dans un affichage de 

positions. 

Il est possible d’enregistrer une candidature via divers appareils électroniques (tels que 

cellulaire, tablette, etc.). Cependant, pour une expérience utilisateur optimale, nous 

recommandons l’utilisation d’un ordinateur. 

Notez que votre session expire dans un délai d’une heure, donc afin de conserver les 

modifications faites à votre candidature, il est suggéré d’enregistrer fréquemment. 
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Valider la connexion à votre compte d’utilisateur 

Avant d’accéder au module « Affichages », vous assurer d’être connecté à votre compte 
d’utilisateur 

 

Accéder à un affichage 

Tous les employés SEMB ont accès aux affichages provinciaux. Quant aux affichages 
régionaux, seuls les employés SEMB réguliers titulaires d’une position de même 
classification et du même territoire que la position abolie ont accès à l’affichage régional 
de leur territoire. 

1. Dans le menu, sélectionner « Affichages » 

 

2. Sélectionner un affichage 

 

 

 

Consulter la section « Ma position » 

Les informations (statut de la position, horaire, etc.) sont celles de la position dont vous 
êtes titulaire au statut « Comblé » à la date d’entrée en fonction de l’affichage. 

Le message « Vous n’avez aucune position à la date d’entrée en fonction de l’affichage » 
s’affiche pour les employés réguliers dont la position a été abolie, les employés à temps 
partiel et les employés de bureaux. 

1. Dans cette section, la position dont vous êtes titulaire à la date d’entrée en fonction 
de l’affichage s’affiche 
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Consulter la section « Positions » 

Les informations des positions (statut de la position, horaire, etc.) sont celles à la date 
d’entrée en fonction de l’affichage. 

1. Dans cette section, consulter toutes les positions incluses dans l’affichage ainsi que 
plusieurs informations pertinentes sur les positions et leur horaire en utilisant la barre 
de défilement 

 

2. Pour faire apparaître toutes les informations de la position, placer le curseur dans 
l’encadré de la position 
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Activer une position 

Il n’est pas possible d’activer la ou les positions dont vous êtes titulaire. Si vous n’obtenez 

aucune position dans un affichage, vous conservez automatiquement votre ou vos 

positions. 

1. Pour activer une position et ainsi l’ajouter à votre candidature, cliquer sur 

 dans l’encadré de la position 

 

2. Lorsqu’une position est activée, un numéro s’affiche pour indiquer l’ordre de 
préférence de cette position dans votre candidature; le numéro est séquentiel et 
s’ajoute à la suite des autres positions déjà activées 
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Désactiver une position 

1. Pour désactiver une position et ainsi la retirer de votre candidature, cliquer sur 
dans l’encadré de la position 

 

2. Lorsqu’une position est désactivée, le numéro d’ordre de préférence de cette position 
disparaît et le numéro de préférence des positions toujours activées se réajuste selon 
le retrait 
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Activer toutes les positions 

Cette fonctionnalité peut être utilisée pour activer toutes les positions incluses dans un 

affichage ou pour activer toutes les positions correspondant à un filtre appliqué. 

1. Pour activer toutes les positions et ainsi les ajouter à votre candidature, cliquer sur 
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2. Lorsque toutes les positions sont activées, un numéro s’affiche pour indiquer l’ordre 
de préférence de ces positions dans votre candidature ; le numéro est séquentiel et 
s’ajoute à la suite des autres positions déjà activées 

 

 

Désactiver toutes les positions 

Cette fonctionnalité peut être utilisée pour désactiver toutes les positions dans votre 

candidature ou pour désactiver toutes les positions correspondant à un filtre appliqué. 

1. Pour désactiver toutes les positions et ainsi les retirer de votre candidature, cliquer 

sur  
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2. Lorsque toutes les positions sont désactivées, le numéro d’ordre de préférence des 
positions disparaissent. Et, dans le cas où cette fonctionnalité est utilisée sur des 
positions filtrées, le numéro de préférence des positions toujours activées se réajuste 
selon le retrait. 
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Modifier l’ordre de préférence d’une position 

1. Pour modifier le numéro d’ordre de préférence d’une position, il existe deux options : 

a. Utiliser les boutons  et  

 

 
 

b. Inscrire le nouveau numéro 
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2. Lorsque le nouveau numéro est inscrit, cliquer à l’extérieur de l’encadré de la position 

afin que l’ordre des positions s’ajuste 

 

Si vous inscrivez zéro, il sera automatiquement remplacé par « 1 ». 

Si vous inscrivez un chiffre qui n’est pas déjà dans votre sélection et qui est plus grand 
que le dernier numéro d’ordre de préférence, la position sera automatiquement placée en 
dernier. 

 

Filtrer les positions 

1. Pour accéder aux filtres, cliquer sur  

 

2. Plusieurs filtres sont disponibles; les consulter en utilisant la barre de défilement 
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3. Pour appliquer un filtre, cliquer dans le champ du filtre et sélectionner la ou les 
données dans la liste 

Plusieurs filtres peuvent être appliqués de façon cumulative; par exemple, pour cibler 
plusieurs types d’emploi dans plusieurs divisions. 
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4. Le système affiche le nombre de positions qui correspondent aux filtres appliqués 
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5. Pour consulter les positions filtrées, cliquer sur  afin de fermer la fenêtre des filtres 

 

6. Le système affiche le nombre de filtres appliqués sur  

 

7. Vous pouvez utiliser les fonctionnalités (Activer, Désactiver, Tout activer, Tout 
désactiver, Modifier l’ordre de préférence) sur les positions filtrées 

 



 

14 

Effacer les filtrer 

1. Pour effacer les filtres, cliquer sur  

 

2. La fenêtre des filtres s’ouvre; cliquer sur  

 

3. Fermer la fenêtre des filtres; toutes les positions incluses dans l’affichage sont 
réaffichées 

 

Enregistrer la candidature 

1. Pour enregistrer votre candidature, cliquer sur  
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2. Un numéro de confirmation unique est généré et le nom de l’utilisateur ayant 
enregistré est affiché 

 

3. Vous pouvez accéder, modifier et enregistrer votre candidature autant de fois que 
vous le désirez, et ce, tant et aussi longtemps que l’affichage est ouvert; seul le 
dernier enregistrement sera conservé 

4. Il est suggéré de valider votre candidature via le rapport; vous référer à l’aide à la 
tâche Consulter le rapport de candidatures (portail employé) 

 

Annuler la candidature enregistrée 

1. Désactiver toutes les positions pour les retirer de votre candidature en cliquant sur 

 

2. Enregistrer votre candidature annulée en cliquant sur  


