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MODULE EMPLOYEURS

Le Service des stages et emplois (SSE) de I'Ecole Polytechnique de Montréal a mis en service une
application Web de gestion des stages et emplois appelée La Ruche, et ce, dans le but de mieux vous
servir. Cette application vous permettra notamment :
e de promouvoir vos offres de stages et d'emplois auprés des étudiants et récents dipldmés
universitaires en ingénierie;
e de consulter les CV des candidats qui auront postulé;

e de convoquer des candidats et gérer des horaires d'entrevue.

LES GRANDES ETAPES POUR UTILISER EFFICACEMENT LA RUCHE

Gestion du profil et des contacts de I’employeur

1. Tableau de bord

2. Créer/actualiser le profil et les coordonnées de son entreprise

3. Créer/actualiser les différents contacts de I'entreprise qui auront accés a La Ruche et leur

attribuer un statut d’acces

Gestion des mandats

O N A

Effectuer des recherches dans la liste des mandats
Créer un nouveau mandat de stage ou d'emploi
Créer un nouveau mandat en copiant un mandat existant

Soumettre un mandat pour validation par Polytechnique
Analyser les candidatures
Fermer un mandat

Gestion des candidatures

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Liste des candidatures

Détails d’une candidature

Sélectionner les candidats en entrevue
Elaborer un calendrier pour les entrevues
Convoquer les candidats en entrevue
Offrir un stage a un candidat




Un contact déja existant au dossier de I'employeur peut se connecter a LA RUCHE afin de visualiser les
informations sur I'employeur auxquelles il bénéficie d’un accés. Pour ce faire, le contact doit saisir le courriel
ainsi que le mot de passe indiqué a son profil.

Lo ruche

Employeurs

Bienvenue sur La Ruche, I'application web de gestion des
stages et emplois de |'Ecole Polytechnique de Montréal. Dans
La Ruche vous pourrez :

..Voir plus

R jean.cherche@cieabc.com

Q S8sssne
Mot de passe oublié Je désire m'inscrire en tant qu'employeur
* Au sujet des renseignements personnels Xa English

LISTE DES PICTOGRAMMES
*  Les astérisques rouges précédant le nom du champ indiquent que ces champs sont obligatoires.

#~ Pour visualiser les détails et exigences d’un mandat tel qu’il sera vu par les étudiants, il
suffit de cliquer sur le bouton de visualisation vis-a-vis le mandat concerné.

Cliquer sur le bouton d’édition pour faire une mise a jour d’une information

AFFICHER PLUS D’INFORMATION

Les éléments qui sont soulignés vous permettent d’obtenir plus d’information lorsque vous déplacez
votre curseur dessus
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1. TABLEAU DE BORD

L'onglet Tableau de bord permet aux contacts de 'employeur d’obtenir un apercu des dates importantes
a venir et les coordonnées de votre contact principal a Polytechnique Montréal.

Bienvenue Marc

Lé\f'ruch? P mptoreur

(@ Tableau de bord
ﬂ e _ _

. Stagiaires embauchés
SVP mettre & jour la description de f'entreprise et désinscrire les contacts qui ne travaillent plus au sein de votre
[ Profil de l'employeur o

Aucune entrevue.

Coordonnateur D DI
principal:

{=] Profil des contacts Dpolymtl.ca

Informations  514-340-4730
générales:

laruche@polymtl.ca

Recrutement Hiver 2023 (Dates suggérées affich. : entre le 15 sept. et le 7 déc. 2022)

Début du trimestre: 9 janvier 2023

La semaine de lecture (relache) ont lieu du 27 fév. au 3 mars
Les examens se tiennent du 21 avril au 5 mai 2023

Fin du trimestre: 5 mai 2023
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2. CREER/ACTUALISER LE PROFIL ET LES COORDONNEES DE SON ENTREPRISE

L’onglet Profil de 'employeur s’affiche seulement aux contacts de 'employeur bénéficiant des acces
suivants : « Administrateur » ou « Utilisateur — Modification du profil employeur ».

¢ Profil de I'employeur

Lo ruche

Tableau de bord * Nom de l'employeur  Ministére des Transports (MTQ)
Mandats Site Web  www.transports.gouv.qc.ca
Stagiaires embauchés * Nombre d'employés 1000
¢ * Description des activités  Le Ministére est structuré en 8 sous-ministériats et réparti dans 13 régions. De plus, 3 organismes lui sont rattachés

- la Société des traversiers du QuébecCet hyperlien s'ouvrira dans une nouvelle fenétre;

Profil des contacts -la Société de 'assurance automobile du QuébecCet hyperlien s'ouvrira dans une nouvelle fenétre;

- la Commission des transports du QuébecCet hyperlien s'ouvrira dans une nouvelle fenétre ¥
%
Code industriel 91 - Administrations publiques 8=
Nous sommes une firme de recrute-
ment ou tiers recruteur
———
Coordonnées |
e i T
Code Admissible crédit
Editer Lieu T=_ Adresse Pays Province Ville postal d'impéts (QC)
Z Anjou 9000 boul. Louis-H.-Lafontaine Canada Québec Montréal H1J2M7
:j Baie-Comeau 625, boul. Lafléche, bureau 110 Canada  Québec Baie-Comeau G5C1C5
Z Beauceville 708, boulevard Renault Canada  Québec Beauceville G5X0C4
774 Boucherville 1 boul de mortagne Canada  Québec Boucherville JABSKS

3. CREER/ACTUALISER LES DIFFERENTS CONTACTS DE L’ENTREPRISE QUI AURONT ACCES A LA RUCHE ET
LEUR ATTRIBUER UN STATUT D’ACCES
L'onglet Profil des contacts permet a |'administrateur du dossier de I'employeur de créer de nouveaux

contacts, de mettre a jour les informations des contacts existants et permet aussi de définir les réles et acces
pour chacun des contacts.

% Profil des contacts
Lo ruche
Profil des contacts
{ = £ S
Tableau de bord Qv 0K Lignes 15 Actions v
Mandats 2 £ : 2
Prénom = Nom Titre Courriel Teléphone Poste Role
Stagiaires embauchés e
_f Directeur technique 1391 Utilisateur
Profil de I'employeur &z Administrateur
¢ 4 Chef d'équipe, 1492 Utilisateur
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4. EFFECTUER DES RECHERCHES DANS LA LISTE DE MANDATS DE L’ENTREPRISE
Les contacts d’un employeur peuvent rechercher des mandats existants selon différents criteres.
Par défaut, seuls les mandats actifs sont affichés dans la liste des mandats.

La recherche par mots clés permet de rechercher sur les informations suivantes : code mandat, titre du

mandat, le numéro de référence de I'employeur ainsi que sur le contact responsable du mandat (nom et
prénom).

= Mandats
& —

7
Ld rUCh? Critéres de recherche R —
Q_ Recherche par mots-clés ‘

Tableau de bord

Cocher / décocher

Date de fin de postulation entre le etle =)
En création (0)
Stagiaires embauchés A valider par Polytechnique (2)
Validation en traitement (0) Liste des mandats
Profil de l'employeur
Validé (0) -
Début  Date limite Stage
| Profil des contacts Ouvert pour postulation (1) No de Cod de de Candidatures  en Contac
i d e = t Tit lat i 1
Aikalyie s SRS [U) ype Grade référence 1 Etal itre stage postulation et offres cours
= = & Ouvert pour Eie <

andats complate] @ stae BI 62524 | chuiation test 2222 2023 202300430

Comblé par un candidat Fer T &

Polytechnique (2) [z yalider:par, B 3 103/

i & stage Bl 02520 poytechnique  soumetre 2023 2023031
Comblé par un étudiant d'une
autre institution (1)
: Avaligerpar ~ S139°

Mandat &nmnols,(12; [ Empoi  BIDSMPMR 62519 L f ,ech:que pour 2023103115

Fermé () : Stephane2
Type de mandat 1-3
Stage »

Emploi d'été (Hors ingénierie)
Emploi a temps partiel
Emploi

Afficher

Seuloment mes:mankials Aide de La Ruche - Stages - Emploi - Aide financiére a l'embatuche - A

de réseautage - Personnes

© Tous les mandats de
I'employeur © Polytechnique Montréal 2021

Une fois les criteres déterminés, le contact doit cliquer sur le bouton « Trouver » pour démarrer la
recherche. Les résultats seront affichés au niveau de la région Liste des mandats située juste au-dessous.

5. CREER UN NOUVEAU MANDAT DE STAGE OU D’EMPLOI

Cette option, est accessible par I'onglet Mandat. Pour procéder a la création d’un nouveau mandat,
I’employeur doit cliquer sur le bouton «Créer» accessible a la région Liste des mandats.

. Mandats \ |
&> = —

La rL:l(:h? Criteres de recherche

C{ Recherche par mots-clés ‘
Tableau de bord Mandats actifs

bl e tikoshar Date de fin de postulation entre le

ED

etle f

En création (73)

Stagiaires embauchés A valider par Polytechnique
(0 Liste des mandats

Profil de l'employeur Validation en traitement (1)

Valideé (0) Début  Date limite
Profil des contacts de de Candidatures

Ouvert pour postulation (0) Type Grade No de référence Code Etat Titre stage  postulation et offres

Analyse des candidatures
2) 1= i Analyse des Eté 1

Ensuite, I'écran Description du mandat s’affiche. Les champs affichés dans la région Description du mandat
seront différents selon le type de mandat sélectionné.
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6. CREER UN NOUVEAU MANDAT EN COPIANT UN MANDAT EXISTANT

Si un employeur désire afficher un mandat similaire a un mandat antérieur ou en cours, il est possible
d’utiliser la fonction «Copier le mandat» accessible par I'onglet Détails du mandat.

Mandats

Déta” du mandat Annuler Q_ Visualiser le mandat

33 Copier le mandat

Pour ce faire, il suffit d’éditer le mandat a copier et ensuite cliquer sur le bouton « Copier le mandat ».

7. SOUMETTRE UN MANDAT POUR VALIDATION PAR POLYTECHNIQUE

Le bouton « Soumettre le mandat » accessible par I'onglet Détails du mandat (a I’édition d’un mandat),
permet a 'employeur de soumettre le mandat pour validation par Polytechnique.

Mandats

Détail du mandat Annuer ‘

8. ANALYSER LES CANDIDATURES

L'état d’'un mandat passe automatiquement a « Analyse des candidatures » lorsque la date limite de
postulation est échue.

9. FERMER UN MANDAT

Le bouton « Fermer le mandat » accessible par I'onglet Détails du mandat, permet a I'employeur, de
procéder a la fermeture du mandat. Le bouton « Fermer le mandat » s’affiche en tout temps, sauf quand
I’état du mandat est « Ouvert pour affichage ».

Mandats

Déta| I d u ma ndat Annuler Q_ Visualiser le mandat = ) Copier le mandat
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10. LISTE DES CANDIDATURES
Un employeur peut :

e Trier la liste en cliquant sur le titre des colonnes

e Télécharger une candidature a la fois (Voir CV)

e Classifier une candidature par I'attribution d’étoiles (Evaluation)

e Télécharger plusieurs candidatures dans un seul fichier PDF
(Sélectionner dans la premiere colonne puis Regrouper les candidatures)

e Accéder aux détails d’'une candidature (Voir candidature)

Mandats ' Candidatures et offres de stage

Détail du mandat andidatures et offres de stage™y Calendrier des entrevues

Liste des candidatures

2 REGROUPER LES CANDIDATURES  1dg Sélectionner pour entrevue

Qv OK Lignes 1000 Actions v
(0 Etatcandidature  Candidature Nom, prénom Programme  Crédit(s) Entrevue offre Date de = Courriel étudiant
O  Nondisponible  Voir documents BIMEC Non disponible 2021/02/03 tes  polymtica
O Candidat Voir documents BIAER Commentaire 2021/02/03 tec  3polymtica
O Candidat Voir documents BIAER Commentaire 2021/02/03 tes  @polymti.ca

11. DETAILS D'UNE CANDIDATURE

L'employeur peut écrire des commentaires plus détaillés sur un candidat. Ces commentaires et

|'évaluation (cotation d'étoile) demeurent confidentiels pour I'employeur.

Détail du mandat ~ Candidatures et offres de stage ~ Calendrier des entrevues

Détail d'une candidature

Etudiant Evaluation
Programme BIMEC * *
Crédits 60 Commentaires

Etat candidature  Candidat
Date entrevue  2023/04/17 09:30
Etatentrevue Entrevue confirmée par le candidat
Documents

Type de document 7= Nom du document

Curriculum Vitae

Lettre de présentation

Relevé de notes

15cv.pdf

15lettre.pdf

Relevé_de_notes-BIMEC.pdf

Annuler

Télécharger

[« [« [«
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12. SELECTIONNER LES CANDIDATS EN ENTREVUE

Afin de pouvoir convoquer des candidats en entrevue, il faut d’abord faire la sélection des candidats
désirés. Pour sélectionner un ou plusieurs candidats, il faut se diriger a I'onglet Candidatures et

offres pour le mandat concerné et cocher la case ™! vis-a-vis du ou des candidats pour lequel ou lesquels
I’employeur souhaite faire une convocation en entrevue. Une fois le ou les candidats sélectionné(s),
cliquer sur le bouton « Convoquer pour entrevue ».

Liste des candidatures £} REGROUPER LES CANDDATURES

Programme  Créditls ntrevoe ome Evaiuation Remarqu Dote de candidature  Courriel $tudiant

13. ELABORER UN CALENDRIER POUR LES ENTREVUES

Cette option, accessible par I'onglet Calendrier des entrevues a |'édition d’'un mandat, permet, a
I’employeur, de gérer les plages horaires pour les entrevues des candidats sélectionnés. Une plage horaire
équivaut a une entrevue avec un candidat.

Détail du mandat ~ Candidatures et offfes de stage  Calendrier des entrevues

Ajout d'une plage horaire I— Compléter puis cliquer sur Ajouterﬁ‘ ‘
(3 v 2

Date o Heure de début Heure de fin

2023/04125 = 10:30 11:00

Lieu de lentrevue Remarque

1 rue de lindustrie Demander pour Marc Desbiens 4 la réception

POUr SHECIUET GES EMIEVUES & POYIECHNIQUE, MESEIVes O 300rd UNE SaIE SUDIS QU SSF 514-340-2730

Plages horaires définies pour les entrevues Candidats sélectionnés < Envoyer convocations

Candidat T= Entrevue Programme

Nouveau

27728
Non convoqué BIND
Date | Période Candidat Lieu Editer Supprimer Non convoqué BIIND
202300425 09:00-0930  Libre voirlew ([ o Non convoqué BIND
2023/04/25 09:30 - 10:00 Libre @ m Non convoqué BIMEC
2023104125 10:00-1030  Libre Voir lieu 4 o 14

14. CONVOQUER LES CANDIDATS EN ENTREVUE

Sélectionner les candidats et cliquer sur "Envoyer convocations".

r convocations

A

Candidats sélectionnés

Candidat T=

Entrevue Programme

Non convoqué BIIND

Non convoqué BIIND

Non convoqué BIIND

o] Non convoqué BIMEC
1-4
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15. OFFRIR UN STAGE A UN CANDIDAT

Cette option, accessible par I’écran Liste des candidatures pour un mandat (onglet Candidatures et offres
a I'édition du mandat), permet, a I'employeur, d’offrir, a un candidat, un stage au baccalauréat ou au
certificat. Pour faire une offre a un étudiant de maitrise professionnelle, I'’étudiant, 'employeur et le
professeur doivent compléter et signer un énoncé de mandat.

* Date de début du, ‘ 2021/05/10 E’
stage

* Date de fin du stagd ‘ 2021/08/29
s—
* Salaire
)

* Base du salaire  Horaire v

* Nombre d'heures
par semaine

AT

——
* Lieu du stage GA - 400 Cote-Vertu Ouest Dorval, Québec, Canada - H451Y9 vl
e —eeeeeeeeeeeeee ——

Conditions ou informa-
tions additionnelles

Date limite de réponse  2023/04/16
pour I'étudiant

ROt —
Superviseur de stage <- Aucun - 49

Superviseur de stage 2 |l

Superviseur de stage 3 |3 G

Envoyer l'offre

Si le candidat sélectionné n'est pas dans la liste des candidats, vous pouvez compléter la section au bas de
la liste des candidatures

Transmetire une offre de stage a des étudiants qui ne sont pas dans la liste des candidats

Details  Matricule -

Nom de I'étudiant :
Salaire horaire :
Nombre d'heures par semaine :

Date de début du stage :
Date de fin du stage :
Nom du superviseur :

Aide de La Ruche - Stages - Emploi - Aide financiére a I'embauche - Activités de réseautage - Personnes ressources
© Polytechnique Montréal 2021.

La Ruche - version 3.00.05
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https://www.polymtl.ca/stages-et-emplois/etudiants-stages/etapes-du-stage/enregistrement

