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Bienvenue sur StagePro ! 

Ce portail permet aux employeurs de déposer des offres de stage et de recruter
des étudiantes et étudiants de la Faculté des sciences de l’UQAM.

Vous trouverez dans ce guide toutes les étapes nécessaire, à savoir :

1 Créer votre compte employeur 2

2 Déposer une offre de stage 3

3 Consulter les candidatures reçues 4

4 Établir un horaire d’entrevue 7

5 Consulter votre horaire d’entrevue 12

6 Offrir un poste aux personnes sélectionnées 13

Besoin d’aide ? 14
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1

Complétez le formulaire (3) de demande
de création de compte. 
 

Une fois la demande de création de
compte complétée, le système affichera
votre page d’accueil. 
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Créer votre compte employeur1.

Sur la page d’accueil, cliquez sur l’onglet Connexion (1), puis sur Création de compte
(2), dans la section Entreprise. 

Note : il est impossible de faire une demande de création de compte si vous êtes déjà
connecté à l’application. 
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Notez que votre compte doit être approuvé par nos agents du Service des stages. Cela ne
vous empêche pas de déposer une offre de stage.
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2. Déposer une offre de stage

Sélectionnez le bouton Offrir un
stage (1).

1

2
Puis, sélectionnez  le bouton 
Cliquer ici (2). 

Remplissez le formulaire d’offre de stage (3). Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur
le bouton Soumettre une offre à l’approbation au bas du formulaire.
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L’offre de stage sera en attente d’approbation le temps que celle-ci soit vérifiée par les
agents du Service des stages.
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3. Consulter les candidatures reçues

Sélectionnez l’onglet Toutes les offres (1). Une liste de toutes les offres déposées
sera présentée. 
Sélectionnez l’offre qui vous intéresse.
Utilisez le bouton Afficher les candidatures (2).
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Vous avez accès à toutes les candidatures soumises. 

Vous pouvez consulter chaque dossier de candidature en utilisant la fonction 
Télécharger le dossier de candidature au moyen du bouton Options (3)  sous la
colonne Dossier de candidature.

Vous pouvez également réunir un ensemble de dossiers qui vous intéressent. Pour ce
faire : cochez la case à la gauche de chaque dossier qui vous intéresse (4) ; ensuite,
cliquez sur le bouton d’actions (…)(5); choisissez l’option Option des candidatures (6)
et ensuite Créer un téléchargement de candidatures personnalisé (7).
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Cliquez ensuite sur le bouton Créer un regroupement de candidatures (8).
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L’opération peut prendre quelques minutes, dépendamment de nombre de dossiers à traiter. 

Vous pourrez télécharger le regroupement ou l’envoyer par courriel en utilisant le
bouton Options (9) associé au regroupement.
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4. Établir un horaire d’entrevue

Sélectionnez l’onglet Toutes les offres (1). Une liste de toutes les offres déposées sera
présentée. 
Sélectionnez l’offre qui vous intéresse (2).
Utilisez le bouton Afficher les candidatures (3).
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À partir de l’écran des candidatures, sélectionnez les candidates et candidats à
rencontrer en entrevue. Pour chaque candidate et candidat à rencontrer, il est
nécessaire de modifier l’état de la demande et sélectionner Sélectionné pour un
entretien (4).
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Ensuite, il sera possible de faire une demande d’horaire d’entrevues, en cliquant sur le
bouton d’options (…) (5), ensuite sur Options d’entrevues (6) et enfin sur l’option  
Faire une demande d’horaire d’entrevues (7). 

Il sera nécessaire de finaliser la sélection des candidats (8) pour poursuivre avec la
demande d’horaire. L’assistant vous guidera pour bâtir la demande d’horaire:
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Étape 1 : Choisir l’offre de stage

L’offre de stage sera déjà sélectionnée.
Type d’entrevue : Individuelle (9).
Lieu et méthode :

Site (10): Vous aurez le choix entre        
       « Chez l’employeur » ou  
       « À distance ».

Méthode (11): Vous aurez le choix
entre « En personne », « Téléphone »
ou « Vidéoconférence ». 
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Étape 2 : Vérifier les candidates et candidats 

Les candidates et candidats seront déjà sélectionnés (12).
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Étape 3 : Choisir la date des entrevues et les heures (13)

Durée de chaque entrevue.
Intervalle tampon entre les entrevues, au besoin.
Date des entrevues, heure de début des entrevues, heure de fin.
Nombre de pauses, au besoin.
Le bouton Ajouter intervieweur/journée permet d’ajouter une deuxième journée
d’entrevues ou un deuxième horaire dans la même journée, pour un deuxième
intervieweur par exemple.
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Étape 4 : Saisir des détails sur l’intervieweur (14)
Nom, courriel, langue préférée, téléphone.
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Étape 5 : Autres instructions (15)
Instructions au personnel de l’UQAM
Instructions aux candidates et candidats sélectionnés
Directives pour les entrevues hors campus (si l’entrevue a lieu chez l’employeur).
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Étape finale : Résumé

Si des corrections sont nécessaires,
utilisez le bouton Précédent pour
retourner aux étapes précédentes. 

Note: Lorsque vous retournez à des étapes
précédentes et ensuite revenez à des étapes
subséquentes, l’application aura vidé les
champs des informations saisies
préalablement.

Cliquer sur le bouton Terminer (16) pour
finaliser l’horaire.
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Une fois complétée, la demande d’horaire sera en attente d’approbation auprès de
nos agents  du Service des stages (17).
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5. Consulter votre horaire d’entrevue

Vous pourrez consulter à même votre tableau de bord votre horaire ainsi que les
détails de vos entrevues. 
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6. Offrir un poste aux personnes sélectionnées

Vous aurez accès à la cotation dès que vous aurez sélectionné les personnes en
entrevue. Un bouton vous donnera accès aux offres à coter (1).

Si vous avez déposé plusieurs offres de stage, chacune devra être cotée séparément.

Une fois saisie, vous devrez soumettre vos cotes (2).

1

2

La sauvegarde est finale puisqu’elle déclenchera l’envoi d’offre(s) d’embauche à
des étudiantes et étudiants.

13



Consultez le site du Service des stages de l’UQAM

Si la personne retenue accepte également l’offre, vous pourrez la retrouver dans
l’onglet Placements. 

Besoin d’aide

https://www.stagesciences.uqam.ca

ou

Contactez nous ! 

stagesciences@uqam.ca
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