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INTRODUCTION.

Bienvenue & Propulse, le Programme de stages pratiques pour étudiants (PSPE)
de RH Tourisme Canada, subventionné par le gouvernement du Canada.

Propulse offre aux étudiants de niveau Ce Guide de I'employeur vous aidera &
postsecondaire la possibilité de déevelopper créer un compte dans le portail Propulse,
les compétences professionnelles requises puis a afficher un emploi et & demander
pour obtenir un emploi intéressant apres une subvention salariale.

l'obtention de leur dipldéme. Les employeurs
admissibles recoivent une subvention salariale
pouvant aller jusqu'a 7500 $ pour chaque
etudiant embauché par le biais du programme.

Pour de plus amples détails sur le programme
Propulse, y compris les criteres d'admissibilité,
cliguez ici.
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CREER UN COMPTE ET
COMPLETER VOTRE PROFIL.

Cligquez ici pour accéder au portail Propulse et commencer le processus.

Vous verrez une page qui ressemble a ceci. Si vous avez déja un compte, veuillez vous
connecter. Sinon, vous pouvez créer un compte en cliquant sur le lien situé au bas de
la page, comme indiqué ici par le cercle orange.

propulse

]

B rbted cowmial

Guide de I'employeur pour le Programme de stages pratiques pour étudiants Propulse 4



Sélectionnez « Employeur » dans les options de la liste déroulante.

Inscrivez=-vous en tant que

Chercheur d emplod
Ernplaryrur

Recruteur

Saisissez vos informations et l'adresse électronique que vous souhaitez associer & ce compte.
Une fois que vous avez saisi un mot de passe, cliquez sur « S'inscrire ». Vous recevrez un courriel
dans la bolte de réception de I'adresse électronique fournie. Veuillez ouvrir ce courriel pour
accéder au lien permettant d'activer votre compte.

Remarque : si vous ne
voyez pas le courriel peu

apres votre inscription,
verifiez votre dossier de
courrier indésirable.
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Cliguez sur le lien envoyé a votre courriel pour activer votre compte. Vous serez dirigé vers la
page suivante pour compléter votre profil.

Biemvenus & Maogne!

L morm de Ve o PN

Langues prises en charge” 10

Site Wab de votre organisation

Adrense ecurrie] genirets pour contastes Pentreprise *

Inscrivez les renseignements demandés (les champs marqués d'un astérisque sont obligatoires)
et cliguez sur « Suivant » pour répondre aux dernieres questions, comme le montre la capture
d'ecran ci-dessous. Ensuite, cliquez sur « Terminer ».

S —
rd Il ] L3
Félicitations!
e et aeiriopu et e gl e ey i S Vous avez terminé votre
iy el o aaghemes-beylien S e intégration et vous étes prét
A soumettre une offre d'em-

ploi ou & faire une demande

Caroctéristigues d'occesaibilice ©

de subvention salariale au
Tree dorganisation * Hombre d'smployes tltre du progromme PSPE

— —

TERMMER
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ET ENSUITE?

Vous avez le choix entre trois options pour poursuivre :

1.
2.

afficher une offre d'emploi; OU

demander une subvention (la période
d'admissibilité a la subvention est pour
les salaires versés et les heures effectuees
entre le 1% juin 2021 et le 31 mars 2022); OU

. afficher une offre d'emploi ET demander

une subvention en méme temps (unique-
ment pour les stages entre le 1°" juin 2021
et le 31 mars 2022). Pour plus de facilite,
les deux questionnaires seront alignés
dans le systeme.

Vous souhaitez publier une offre d'emploi sur
la plateforme? Vous trouverez des directives
sur cette page, sous la rubrique « Publier une
offre d'emploi ».

Souhaitez-vous faire une demande de
subvention? Les directives se trouvent
ala page 17.
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AFFICHER UNE
OFFRE D'EMPLOI.

Si vous souhaitez afficher un emploi ici, vous pouvez le faire de deux facons. Les deux options
fonctionnent de la méme fagon; il s'agit simplement de choisir celle qui vous convient le mieux.
Vous verrez ces options lorsque vous commencerez :

1. Afficher un emploi et revenir plus tard pour 2. Afficher un emploi ET soumettre une
soumettre une demande de subvention. demande de subvention en méme temps.
(Cette option est recommandée, car vous
n‘aurez pas A vous souvenir de revenir plus
tard pour remplir la demande de subvention.
Vous pouvez gagner du temps en effectuant
ces étapes en une seule fois.)

Pour illustrer nos propos, nous passerons en revue l'option 1 (afficher un emploi uniquement), car
les étapes de la soumission d'une demande de subvention sont décrites separement dans la

section suivante. Les étapes de la demande seront les mémes si vous choisissez l'option 2 d ce
stade. Commencons.
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Sur la page d'accueil de votre compte, vous verrez des fenétres clignotantes qui alternent entre
« Programme de stages pratiques pour étudiants » ct « Affichages d'emploi pour I'apprentissage
en milieu de travail (AMT) ». Cliquez sur « Faire une demande » pour le Programme de stages
pratiques pour étudiants (ne vous inquiétez pas, vous serez d'abord invité & afficher 'emploi ou
demander la subvention).

Saralyn, bamenue & lo comenenoutd BH Towbhime Saseda

Lorsgue vous y étes invité, autorisez Orbis & accéder a votre compte.

o

Carolys Chew

En cliquant sur = Aumeriser «, wous permeTterd Mppicotion de
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Passez en revue les conditions d'utilisation. Pour les accepter, cliquez sur le bouton au bas de la
page pour sélectionner « J'accepte les conditions d'utilisation », puis cliquez sur « Accepter ».

EN UTILISANT LE SITE WEB OU EN CLIQUANT POUR ACCEPTER LES
MODALITES, VOUS ACCEPTEZ NON SEULEMENT D'ETRE LIE PAR CES

J accepte les conditions d'utilisation

Vous étes maintenant dans votre plateforme Employeur sur Outcome Campus Connect,
le portail utilisé par le programme Propulse. Vous devriez voir le tableau de bord suivant.

En cliguant sur les liens respectifs en haut & droite, vous pouvez soit afficher une offre, soit
demander une subvention. Pour afficher un emploi, cliquez sur « Afficher une offre ».

Banjour, Carvlys

Mles opportunitis - §
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Parmi les options proposées, sélectionnez le type d'offre que vous souhaitez afficher. Pour en
savoir plus sur ces différents types d'offre d'apprentissage en milieu de travail (AMT), visitez cette
page Web d'ECAMT, qui explique les termes. Si vous ne savez pas quoi choisir, sélectionnez

« enseignement coopératif » et cliquez sur « Suivant ».

[=]
Aasisleet o Ofre

s
® ﬂm.m’" 1. Pour quel type d'offre recrutez-vous ?

O IMPLES TIARrS FRRTIEL
& miulvouAT

O TIAGE B TARAE

O APPRINSTIRAN

& INTEOPR LY

Sélectionnez un trimestre et cliquez sur « Suivant ». Il n'est pas nécessaire que les postes s'étalent
sur toute la durée du trimestre sélectionné. Par exemple, si vous souhaitez afficher un emploi qui
s'‘étend du ler novembre au 31 décembre, sélectionnez « Automne 2021 ».

——

Remarqgue : En raison des fonds actuellement
disponibles, Propulse ne peut fournir des
subventions salariales que pour la période
du ler juin 2021 au 31 mars 2022. Vous pouvez
sélectionner « Hiver 2022 » comme trimestre,

2 Cibdons un trimestre

mais une subvention ne peut étre accordeée
que jusqu'au 31 mars. Propulse vous informera
si ce financement est prolongé.

D —
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Sélectionnez le domaine d'é¢tudes. En cliguant sur la fleche de la liste déroulante & droite, vous
pouvez élargir le domaine d'études pour voir toutes les disciplines. Faites glisser le sélecteur a
coté de chaque discipline pour activer celles que vous recherchez spécifiqguement (facultatif).
Cliquez sur « Suivant » pour continuer.

3. Ciblons un domaine ou un programme d"étude

Cudtimara RotgRara inais # tourmre

Vous pouvez maintenant sélectionner les écoles que vous souhaitez cibler en faisant glisser le
sélecteur a cdte de chague nom. Lorsque vous avez terming, cliquez sur « Suivant ».
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Laissez le sélecteur sur « X » pour ne cibler que les étudiants admissibles aux subventions salariales
du PSPE. Si vous utilisez ce portail pour afficher d'autres offres d'emploi qui ne sont pas admissibles
d la subvention salariale, vous pouvez cocher la case sous « Promouvoir mon offre sur le réseau
ouvert ». Cliquez sur « Suivant » pour poursuivre.

B Souhaitez-vous N;.:.Ivnmnnt promauvoir voira offre sur
le réseau ouvert de Outcome Campus Connect 7

Sur cette page, vous pouvez maintenant ajouter toutes les informations relatives a cette offre.
Le poste, le salaire, la durée du stage, la description du poste, etc. Les champs margués d'un *
sont obligatoires. Pour continuer, cliquez sur « Suivant ».

(=]
Anssian] 0T um

S rrer 7 P
& iagyaa

Treraae

Frogrwme e
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Vous pouvez maintenant partager des informations de base sur vous, le représentant de
l'employeur. Lorsque vous avez terming, cliquez sur « Suivant ».

=
Amsimiem dOrfre raro.

Sy bt
Frvp

7. Parlez-nous de vous-meéme

Crmmenre

Si vous souhaitez mettre en évidence cette offre pour I'un des groupes sous-représentés
énumérés (cela nNempéchera pas les autres groupes de consulter l'offre), cochez le(s) casel(s)
a droite. Ensuite, cliquez sur « Suivant ».

=
Arphasen o Offre —

e Tabutte LA Py
T bapieinis

8. Options supplémentaires
Teimawiry

P TEr R

Frabhnoe s s rauinds

Bérau gueer,

Dinasil da Faltie

B e

= Pt s
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Sélectionnez « RH Tourisme Canada » et cliquez sur « Suivant ».

Assatant ' OMrs —

L s s 1y
e —

9. Vous étes peut-étre éligible pour recevoir jusqu'a 75005
[par étudiant) en subventions salariales.

Trwmatatrs.
L ]

iimblnyererey cibie

Vérifiez les informations et lorsque vous étes sr qu'elles sont correctes, cliquez sur « Terminer ».

=3
Asshilant 8 Offre p—

mm-w 10. On a presgue fini ! Jetez juste un dernis

T Gl e Si vous avez choisi de faire une demande de
Etabtissemants ciblés financement, passez A la section « Soumettre
une demande de subvention : 6e etape » de
ce document (page 19).

Trrmmtre

[T T -

Aanndaismeran b

Rdabad ol

D ndu dar |'aften

Si vous souhaitiez uniquement afficher le

poste, tout est prét! Vous pouvez gérer vos

ot o offres d'emploi en suivant les étapes de
Srsoemni bt la section « Suivi et mise 4 jour de votre

F Qe ekt demande » de ce document (page 23).

wra irturrranam

[ ST SR —

Frrmpamemen s s s de
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SOUMETTRE UNE DEMANDE
DE SUBVENTION SALARIALE.

Sur la page d'accueil de votre compte, vous verrez des fenétres clignotantes qui alternent entre
« Programme de stages pratiques pour étudiants » ct « Affichages d'emploi pour I'apprentissage
en milieu de travail (AMT) ». Pour demander une subvention salariale du Programme de stages
pratiques pour étudiants, cliquez sur « Faire une demande ».

Corclym, tannus o b commonots B Tourums Canooa

4u opTam B

Lorsque vous y étes invité, autorisez Orbis & acceéder a votre compte.

Remarque : Si vous avez degja
affiché un emploi en suivant
les directives ci-dessus, cette

étape ne se repétera pas.
PR riigoams wur s BoTnriser & Vot PEFEeTIEs B FREpElearan s | Possez d |O 46 étcpe‘
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Passez en revue les conditions d'utilisation. Pour les accepter, cochez la case au bas de la page
pour sélectionner « J'accepte les conditions d'utilisation », puis cliquez sur « Accepter ».

EM UTILISANT LE SITE WEB OU EN CLIQUANT POUR ACCEPTER LES
MODALITES, VOUS ACCEPTEZ NON SEULEMENT D'ETRE LIE PAR CES

J'aeeepre les eandivions d'urilizarian

| x ]
—

.
ACCEPTER REFLISER
— el

Vous étes maintenant dans votre plateforme Employeur sur Outcome Campus Connect,
le portail utilisé par le programme Propulse. Vous devriez voir le tableau de bord suivant.

En cliguant sur les liens respectifs en haut a droite, vous pouvez soit « Afficher une offre », soit

« Demander une subvention ». Pour faire une demande par le biais du programme Propulse de
RH Tourisme Canada, cliguez sur « Demande de subvention ». Vous pouvez faire une demande
de subvention sans avoir d'emploi (existant ou nouveau) affiché sur ce portail.
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Vous étes sur le point de commencer votre demande de subvention.

Vous serez invité a choisir si vous souhaitez d'abord afficher un emploi ou si vous préferez passer
directement a la demande de subvention. Sélectionner l'option qui vous convient et cliquez sur
« Suivant ». Dans cette section du guide, nous allons sélectionner « Continuer & ne faire que des
demandes de financement ».

Aazoaant da finanoeann
[ '“'

& dffckage . .
e 1. Créer un nouvel affichage ou continuer

Lisez les parameétres de gestion du PSPE de RH Tourisme Canada et cliquez sur « Suivant ».

[ SR S PRSI | TS SR R—

5 ==
Assiasant da financement

L]
] 2. Paramétres de gestion

[ e———
i ki T
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Sélectionnez le trimestre de stage pour lequel vous présentez une demande. Embaucherez-vous
un étudiant pendant le trimestre d'automne ou d'hiver? Veillez & ce que les dates du trimestre

correspondent aux dates auxguelles vous prévoyez embaucher votre étudiant et cliquez
sur « Suivant ».

| S )
Animtant ga insncament

_ e Remargue : Pour le moment, en raison

:":“m 3. Trimestre du stage des limites des contrats de financement,
) les subventions salariales ne sont pay-
ables que pour les stages réalisés entre
le 1°" juin 2021 et le 31 mars 2022. Les
conditions d'admissibilité au programme
doivent étre respectees.

',/

ETE DY A WAL g - Y AT

ALITIIASSE BRET (09 O 2 - L

WEVIE 324y O PANN Il - B AVE Fadk

Passez en revue les conditions d'utilisation de Propulse et cliquez sur « Suivant » pour poursuivre.

ot B (Bt Tomwia el Dfe Dimessen debeesidmian Anea Seere s

Azgiarant da financsment
affichage e o
4, Conditions générales

|
Paramiires & geschon

|
Trimestre da stage

"*r:' Comirtion ginirses
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Parlez-nous un peu de votre organisation en répondant & quelques questions.
Apres avoir répondu aux gquestions, cliquez sur « Suivant ».

Amhtant de financemant

Atfichage . 2
5. Organisation

Futemicie da pazicn

Trimesire du Vlige

: Cordirians girdrades

& satian
Remarque : Si vous devez soumettre plusieurs
demandes de subvention, vous pouvez cochez la
case pour sauvegarder les informations sur cette
page et ces champs seront préremplis pour vous
dans la prochaine demande. Cette option se trouve
au bas de cette page et ne s'applique qu'a cette
section de vos demandes de subvention.

Y

Cochez cette case pour sauvegarder les infoermations de votre organisatien. La prechaine fois, nous préremplirons ces champs pour vous.
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Choisissez le type d'apprentissage en milieu de travail (AMT) et fournissez des précisions
sur le stage.

Pour en savoir plus sur ces différents types d'offre d'apprentissage en milieu de travail (AMT),
visitez cette page Web d'ECAMT, qui expligque les termes. Si vous ne savez pas quoi choisir,
sélectionnez « enseignement coopératif ». Ensuite, saisissez les détails du stage, notamment
les dates de début et de fin, le salaire horaire, a temps plein ou a temps partiel, et si le travail
peut étre effectué a distance. En outre, saisissez les détails du travail que I'étudiant devra
effectuer pendant le stage.

Bmaer 8 Fpcrwes  Tobsw i pend  Dian Broesaor i Pescorseyt Mmoo deavian

Azskstamt de Tinancemant
Alfichagn
Paramétres dr gexzion
Irimenkne du ninge
Conditin gérer e

Apprrinddgn e I8 Snrvic
Pl e techarie st

| Sangn paofesmionnel ohQESVE ¢ UA0S CINOU CORMMRE
PRECTeT i E  e

| Eapanance ds v

DHGRSAN

CA

P o[ Tme - B F MiA-Be =
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Si vous avez déja embauché un étudiant, vous devrez cocher la case pour indiquer que le poste
est occupé. Vous serez alors invité & saisir les détails de I'etudiant (voir la 12e étape). Si vous
n'‘avez pas encore d'etudiant, cliquez sur « Suivant » et passez & la 13e étape de ce document.

Axsiviart de finsncement

e 7. Etudiant

Faramires de gratizn
Trimestrn du 1tnge

Conditinm génsrale

gaminaion

|
Stage

|
[ Eredoss

Si vous avez un étudiant qui occupe le poste, vous serez invité a entrer les détails de I'étudiant.

=

Aanistant de finarcament
Alfuhage
Pammiires do geniian
Trimesire du tbage

Cnndtioe phnirale

Orpanisstimn
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Vous serez invité a télécharger des documents lors de la demande de subvention salariale

du PSPE.

A ce stade, si vous n'avez aucun document & télécharger, cliquez sur « Suivant ». Les documents
requis d ce stade de votre candidature sont les suivants : Laccord de I'employeur signé.

Basitent de financemant

Alfehage

Stage
Frudiant

) tr dmarments

8. Les documents

Remarque : un contrat
d'etudiant signe, des factures
et des feuilles de temps/fiches
de paie seront exigés & la fin
des stages, avant de recevoir
le paiement.

/

Vous verrez apparaitre un récapitulatif de votre demande. Aprés avoir vérifié que tous
les renseignements sont correct, cliquer sur « Terminer » pour soumettre votre demande.
Vous recevrez un courriel confirmant la réception de votre demande.

Assistant de financemant

Rifichage

Paramiires de gestion

Trimeesirs du Sage

Conditipns gérdraley

9. Révision

Affichage

Trimestre du stage

Organization

—

Excellent! Vous avez soumis votre
demande de subvention salariale au
PSPE Propulse. Nous allons examiner
votre demande et communiquer avec
VOUuSs pour les prochaines étapes. Les
pages suivantes de ce document vous
montreront comment faire le suivi ou la
mise & jour de votre demande.
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SUIVI ET MISE A JOUR
DE VOTRE DEMANDE.

Pour suivre 'évolution de vos demandes, cliquez sur I'onglet « Tableau de bord » en haut & droite
du portail. Dans la zone « Mes demandes de financement RH Tourisme Canada », cliquez sur
« En attente » pour voir vos demandes soumises.

Sur cette page, vous pouvez voir le statut de votre demande (dans cet exemple, le statut indique
« En attente »). Pour mettre & jour votre demande (soumettre des documents, ajouter des détails
sur I'étudiant, etc.), cliquez sur l'icone en forme de crayon & coté du numéro d'identification,
comme indiqué par la fleche orange ci-dessous.

Remarqgue : Si vous ne pouvez
pas effectuer de modifications,
veuillez envoyer un courriel

a propel@tourismhr.ca, car il
est possible que la demande

i soit verrouillée et ne soit plus
ouverte aux modifications.
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Votre demande s'ouvrira et s'affichera comme ceci. Vous pouvez apporter des modifications
& des sections spécifiques en cliquant sur I'icbne du crayon correspondant O ces sections.

Bamcar b prde | Ribadd de porm Dviven Bemarde ds bruacemaar  dnecem R

Mo demandes de finshcement

Eeat [En attente |
22 test (En attente)

Drgamisation

e i

TEE O R T ERRAANT

Remarque : vous pouvez egalement suivre |'évolution de
votre demande en veérifiant les vignettes dans la banniere
noire en haut de la page. Une fois la demande prise en
charge par notre équipe, son statut sera mis & jour et
deviendra par exemple « En cours ». Les mentions fournissent
un peu plus d'information sur ce que cela signifie (par
exemple, vous pourriez voir des mentions telles que

« En cours d'examen » ou « En attente d'information
complémentaire » si nous vous avons contacté pour
obtenir des renseignements additionnels).
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Si vous faites défiler la page jusqu'a la fin, vous pourrez voir plusieurs options disponibles :
télécharger des documents, supprimer votre demande (icone de la poubelle) ou envoyer
un courriel directement & RH Tourisme Canada concernant cette demande (icone de la
bulle de dialogue).

Bontes b g Tenadm pebew e Berasdel de Seesemes BT Seres

ey damandes éa linasgaman Crganisation X

test [En artenial
Jz test (En attente)

Crganisation

Si vous avez des questions sur ce document
ou si vous rencontrez des difficultés en
cours de route, n'hésitez pas & communiquer
avec nous d tout moment par le biais du
portail (en utilisant la bulle de dialogue/
fonction de messagerie) ou en écrivant &
propel@tourismhr.ca.
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