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Gabarit d’offre d’emploi 

 
De nombreux tests ont démontré que les offres d’emploi qui tiennent sur une seule page ont un 
meilleur taux de réponse. En effet, une offre qui comporte beaucoup d’information peut être 
perçue comme étant trop complexe et risque d’être ignorée par les candidates et candidats 
potentiels. C’est pourquoi il est fortement recommandé de se limiter à une seule page de 
contenu. En cas de besoin, vous pouvez déplacer les icônes et le bandeau de signature pour 
passer du format lettre au format légal. 

Notez que l’offre d’emploi simplifiée (gabarit d’une page) joue le rôle d’outil promotionnel qui 
met de l’avant les informations essentielles dans le but d’attirer les candidates et candidats 
potentiels vers une description plus détaillée en ligne. Il suffit de fournir un hyperlien vers 
l’information complémentaire.  
 

 

 

À noter qu’il existe deux types d’offres d’emploi : l’offre détaillée et la simplifiée.  

L’offre détaillée est conçue, dans le système Emplois en ligne (EEL), par les directions des 
ressources humaines. Elle contient des éléments obligatoires mentionnés au cadre légal 
et normatif. En effet, bien que les ministères et organismes aient la possibilité d’adapter 
leurs affichages en fonction de leur réalité, la Loi sur la fonction publique et la Directive 
concernant la dotation des emplois dans la fonction publique apportent des précisions 
quant aux éléments obligatoires à inscrire dans toutes les offres au recrutement et à la 
promotion publiées sur le portail de la fonction publique. 

L’offre simplifiée permet l’affichage par courriel, ainsi que sur les différents sites 
externes (ex. : LinkedIn). Elle permet donc la promotion des emplois et l’attraction de la 
main-d’œuvre par une invitation à soumettre une candidature dans le site Emplois en 
ligne. Par conséquent, elle doit être créée à partir de l’offre détaillée. Pour ce faire, une 
collaboration entre les directions des ressources humaines et les directions des 
communications est essentielle.  

Cela étant dit, les informations ci-dessous concernent la création de l’offre d’emploi 
simplifiée ainsi que l’utilisation des gabarits. 

 



Par ailleurs, vous devrez demander à votre direction des ressources humaines de vous fournir 
l’hyperlien. Plus précisément, une fois l’offre détaillée créée dans le système Emploi en ligne, la 
direction des ressources humaines pourra récupérer l’hyperlien à insérer dans l’offre simplifiée, 
à cet endroit :  

 

Vous trouverez, dans la trousse d’outils, deux gabarits qui comportent la même structure. Le 
gabarit InDesign permettra à une direction des communications de personnaliser les offres aux 
couleurs de son organisation, tandis que le gabarit Word en facilitera la collaboration avec la 
direction des ressources humaines. 

 

Spécifications graphiques pour le site Emplois en ligne 
Afin d’éviter la déformation de l’image d’entête des offres publiées sur le site Emplois en ligne, il 
est important de respecter les dimensions 500 px par 235 px. Aussi, puisque ce site affiche le 
bandeau du Programme d’identification gouvernementale, l’image ne doit pas comporter de 
signatures. 

  



 

Exportation du gabarit Word vers un fichier PDF 
Pour garantir le bon fonctionnement des polices et des hyperliens, lors de l’exportation du PDF à 
partir de Word, veuillez suivre ces étapes : 

Allez dans Fichier > Enregistrer sous 

  

Sélectionnez le format PDF 

 

Sous le format, cliquez sur « Plus d’options » 

 

 

 



Dans la fenêtre qui s’ouvre, cliquez sur « Options… » 

 

Dans la fenêtre qui s’ouvre, dans la section Options PDF, cochez « Compatibilité PDF/A » 

 

IMPORTANT :  
Afin de répondre aux standards d'accessibilité aux personnes handicapés, veuillez insérer 
systématiquement l’hyperlien vers l’offre détaillée dans le message accompagnant l’offre 
simplifiée.   



Accéder au bandeau 
Pour accéder aux éléments qui composent le bandeau, double-cliquez sur l’en-tête du 
document.  

 

  



Changer la photographie de fond 
Avec le bouton droit de votre souris, cliquez sur l’image. Choisissez « Changer d’image… », dans 
le menu contextuel, puis « À partir d’un fichier Parcourir ». Sélectionnez votre image. 

 

Attention!  

Il y a une grande forme blanche, en dessous de la photographie, qui « masque » le reste des 
éléments. 

 

 

  



Modifier le bloc de couleur 
Avec le bouton droit de votre souris, cliquez sur le bloc de couleur. Choisissez ensuite 
« Remplir » (en haut), puis « Autre couleur de remplissage… ». Entrez les valeurs RVB d’une 
couleur du nuancier (voir les normes). 

   

 

Changer le bandeau de signature du bas 
Certains organismes visés par la Loi sur la fonction publique n’ont pas à afficher la signature 
« Votre gouvernement ». Consultez le Secrétariat à la communication gouvernementale si vous 
ne connaissez pas le statut de votre organisation. 

Il peut être utile de modifier le bandeau du bas de l’image, en fonction des couleurs présentes 
dans les photographies. Une sélection est offerte dans la trousse. 

Avec le bouton droit de votre souris, cliquez sur l’image. Choisissez ensuite « Changer 
d’image… », dans le menu contextuel, puis « À partir d’un fichier Parcourir ». Sélectionnez votre 
image dans le dossier Bandeau de logos de la trousse. 

 

 

 

  



Supprimer ou ajouter des formes « lignes points » à la composition 
Dans le menu principal, sous Insertion, cliquez sur « Images ». Sélectionnez une ou des images 
dans le dossier de Formes de la trousse. 

 

Avec la nouvelle image, dans le menu, sous Format, cliquez sur « Habillage », puis sur « Devant 
le texte ». 

 

Il est possible de redimensionner les images (à partir des coins pour ne pas les déformer) et de 
les faire pivoter pour les disposer à l’emplacement souhaité. 

 

  



Modifier le texte 
Sélectionnez la boite de texte, puis inscrivez le texte souhaité. 

 

 

Modifier la couleur du texte 
Sélectionnez la portion de texte à modifier. Dans le menu principal, sous Accueil, cliquez sur la 
couleur de police (le A souligné d’une couleur), puis sur « Autres couleurs… ». Choisissez l’onglet 
« Personnalisées » et entrez les valeurs RVB de la couleur, selon le nuancier de la marque. 
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