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GUIDE D’UTILISATION ABRÉGÉ DU LIBRE-SERVICE MANITOU 
POUR LE PERSONNEL DU CÉGEP MARIE-VICTORIN 

À titre d’employé du cégep, votre compte personnel est déjà créé dans ce logiciel et nous vous invitons 
à accéder à notre module de libre-service d’emploi afin d’ouvrir une session et d’y remplir les pages 
Mon profil et Mon CV. Cet exercice peut se faire à partir du cégep ou de l’extérieur. 

En tout temps, il est possible de : 

 mettre à jour son profil de la page Mon profil;

 mettre à jour son curriculum vitae de la page Mon CV;

 joindre une lettre de présentation et un curriculum vitae en document sous pièces jointes à la
page Mon CV;

 gérer son compte personnel (nom d'utilisateur et mot de passe);

 recevoir des alertes par courriel lors d'affichages correspondant à son profil.

ACCÈS AU MODULE LIBRE-SERVICE 
Pour vous donner accès au module libre-service, vous devrez : 

1. Accéder ici au module libre-service. Voici la page à laquelle vous avez accès :

Le personnel à l’emploi du Cégep n’ayant jamais créé de compte dans le libre-service : 
a) Utilisez, comme nom d’utilisateur, votre numéro d’employé en 5 caractères (ex. : 09999) ;
b) utilisez comme mot de passe les 4 derniers chiffres de votre numéro d’assurance sociale (il est

possible de le changer);
c) cliquez sur Connexion.

Le personnel à l’emploi du cégep ayant créé un compte dans le libre-service à titre de candidat : 
a) utilisez comme nom d’utilisateur et mot de passe ceux que vous avez créés avant votre

embauche ;
b) cliquez sur Connexion.

https://secure.manitou-psa.com/mar-drh/pls/manitou/f?p=80000012:101:81230838106901
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Une nouvelle fenêtre apparaîtra : 

MODIFIER LE MOT DE PASSE 
Il est recommandé de modifier périodiquement son mot de passe pour assurer la confidentialité des 
renseignements. Après avoir ouvert une session, dans le bandeau à gauche de l’écran principal de 
l’application, le lien Nouveau mot de passe permet d’afficher la page de modification de son mot de 
passe. Le mot de passe doit contenir entre 6 et 20 caractères. 

PAGE EMPLOIS OFFERTS 
Pour l’instant, aucun affichage n’apparaît à la page Emplois offerts du module puisque c’est à compter 
du début de l’année 2013 que nous débuterons la diffusion des offres d’emploi du cégep à cette page. 

NOTIONS IMPORTANTES DANS N’IMPORTE QUELLE PAGE OU SECTION DU LIBRE-SERVICE! 

 Il faut au moins remplir les champs obligatoires précédés d’un astérisque (*).
 L’enregistrement des renseignements inscrits se fait en cliquant sur le bouton Enregistrer mon

profil (situé dans le haut de la page et dans le bas du formulaire) ou Enregistrer apparaissant à
certaines sections.

 À la droite de certains champs, le bouton  permet d’afficher l’aide en ligne contextuelle sur ce 
champ.
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REMPLIR ET MODIFIER MON PROFIL 
Pour remplir votre profil, cliquer sur l’icône Mon profil dans le bandeau à gauche. La page suivante 
s’affiche : 

Coordonnées 
Cette section permet d’ajouter des coordonnées additionnelles. Ces coordonnées peuvent être une 
adresse courriel, un numéro de téléphone ou une adresse d’un site Web personnel. Il est possible 
d’ajouter plusieurs adresses courriel, numéros de téléphone et adresses Web.  

Préférence d’emploi 
Cette section permet d’indiquer des préférences d’emploi. Ces renseignements servent à indiquer : 

 Un domaine d’emploi : ce sont les catégories de personnel
 Une classe d’emploi, par exemple : agent de soutien administratif I, conseiller pédagogique,

enseignant. Les enseignants (enseignement régulier et formation continue) doivent remplir ce
champ pour que les spécialisations apparaissent au champ suivant

 Une spécialisation : ce sont les disciplines d’enseignement - à remplir par les enseignants
uniquement

 Un type d’engagement pour chacune des préférences d’emploi : temps partiel ou temps plein
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Alerte par courriel 
Les candidats qui ont rempli leur profil peuvent, s’ils le désirent, activer cette option qui envoie 
automatiquement un courriel au candidat dont le profil correspond à une offre d’emploi quand elle 
vient d’être publiée. Il s’agit de cocher la case permettant d’activer l’alerte au candidat. L’alerte sera 
envoyée dans l’adresse courriel enregistrée dans les renseignements personnels. 

Avant de fermer la page, assurez-vous de cliquer sur le bouton Enregistrer mon profil pour enregistrer 
tous vos paramètres. 

REMPLIR ET MODIFIER MON CV 

NOTIONS IMPORTANTES! 

 Le bouton  sert à insérer un renseignement additionnel dans la section. Il remplace le lien 
Cliquez ici pour … lorsqu’au moins un renseignement a été ajouté dans la section. 

 Le bouton  sert à modifier le renseignement sélectionné. 

 Le bouton  sert à supprimer le renseignement sélectionné. 

 Un astérisque rouge (*) à la gauche du nom d’un champ signifie que ce champ est obligatoire; il
faut sélectionner une option ou saisir un renseignement dans ces champs.

Pour remplir votre curriculum vitae, cliquer sur l’icône Mon CV dans le bandeau à gauche. La page 
suivante s’affiche : 
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Le gabarit de curriculum vitae permet d’entrer des renseignements spécifiques dans l’une ou l’autre 
des sections prédéfinies. La zone de saisie est spécifique à chaque section. Il faut sélectionner les 
options appropriées, saisir les renseignements complémentaires (lorsqu’applicable) et cliquer sur le 
bouton Enregistrer pour enregistrer les renseignements saisis.  

Objectif de carrière 
La section Objectifs de carrière permet au candidat d’ajouter des renseignements sur ses attentes, buts 
et objectifs poursuivis par sa recherche d’emploi.  

Formation 
La section Formation permet au candidat d’ajouter des renseignements sur les formations suivies dans 
des institutions d’enseignement tel que les universités, les collèges, les écoles secondaires et les 
centres de formation professionnelle ou toute autre institution offrant des formations scolaires. Il est 
obligatoire de sélectionner un niveau de scolarité.  

Les listes Discipline et Spécialité sont optionnelles ou obligatoires selon le niveau de scolarité spécifié. 

 La liste qui apparaît au champ Discipline correspond au domaine d’études
 La liste qui apparait au champ Spécialité ne sert qu’aux instruments ou spécialités des enseignants

en musique

NOTION IMPORTANTE! 

Date de début : pour choisir une date, il faut cliquer sur l’icône Calendrier. Par la suite, une nouvelle 
fenêtre avec un calendrier mensuel s’affiche. Il faut cliquer sur une date exacte (journée) à l’intérieur 
du mois puis fermer la fenêtre.  

Au besoin, vous pouvez ajouter tout renseignement pertinent en lien avec cette formation scolaire. 
Notez qu’il est possible d’ajouter plusieurs formations et de joindre un document électronique en lien 
avec une formation scolaire tel un diplôme, un relevé de notes, un document d’équivalence des études 
étrangères (MELS), etc. 
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Expérience professionnelle 
La section Expérience professionnelle permet au candidat d’ajouter des renseignements sur ses emplois 
antérieurs et actuels.  

Il est obligatoire d’indiquer la date de début d’emploi, le nom de l’employeur et le titre du poste 
occupé.  
Qualification professionnelle 
La section Qualification professionnelle permet d’ajouter des renseignements sur ses qualifications 
professionnelles qui sont : 

 les Ordres professionnels dont vous êtes membre
 les permis dont vous êtes détenteur
 les cartes de compétences que vous possédez

Il est obligatoire de sélectionner une qualification dans la liste déroulante. Selon les paramètres de 
chacune des qualifications définies dans cette liste, il peut être obligatoire de joindre un document 
(attestant de la qualification professionnelle sélectionnée) lors de l’ajout d’une qualification 
professionnelle.  
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Compétence 
La section Compétence permet au candidat d’ajouter des renseignements sur ses compétences dans 
différents domaines. 

Vous devez sélectionner une compétence dans la liste déroulante. Au besoin, ajouter tout 
renseignement pertinent en lien avec la compétence sélectionnée. 

Il est possible que vous ne retrouviez pas certaines de vos compétences. Au besoin, il est possible 
d’ajouter à la section Note prévue à cet effet. 

Langue 
La section Langue permet au candidat d’ajouter des renseignements sur les langues qu’il connaît à 
l’écrit (langue écrite) et à l’oral (langue parlée).  

Vous devez sélectionner une langue dans la liste déroulante et le niveau de maîtrise. 
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Pièce jointe 
La section Pièce jointe permet d’ajouter des documents électroniques en complément à tous les 
renseignements déjà ajoutés, tel qu’ : 

 une lettre de présentation
 un curriculum vitae
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SUIVRE SES CANDIDATURES DANS MES CANDIDATURES 

Une fois qu’une candidature a été déposée, l’icône Mes candidatures du bandeau de gauche permet 
d’afficher la liste des emplois pour lesquels un utilisateur du module libre-service a soumis sa 
candidature. Cet écran permet au candidat de suivre le processus de dotation pour chacun des emplois 
pour lesquels il a postulé. La colonne Statut de l’offre d’emploi indique l’étape courante du processus 
de dotation de l’affichage. En cliquant sur cette icône, une page similaire à la figure suivante s’affiche si 
l’utilisateur a postulé pour l’une des offres d’emploi publiées dans le site d’emploi : 

Si vous éprouvez des difficultés ou avez des suggestions 
Si, après avoir consulté ce guide abrégé ainsi que le Guide d’utilisation Libre-service mentionné ci-
dessus, vous avez des questions ou encore si vous avez des suggestions, nous vous invitons à 
communiquer avec nous en utilisant sur le lien Nous joindre situé dans le bandeau à gauche de l’écran 
principal de l’application. 


