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1. Généralités

La Bourse de I'emploi du canton de Berne est le principal canal de publication des offres d’emploi pour le
personnel cantonal et le corps enseignant.

Cet instrument, qui existe depuis de nombreuses années, s’avere aujourd’hui obsoléte et limité dans ses
fonctionnalités. C’est pourquoi la Direction de l'instruction publique a, en collaboration avec des
représentants et représentantes de tous les degrés d’enseignement, développé une nouvelle solution
technique pour la remplacer : la Bourse cantonale des emplois de I'enseignement (BCEE) a été mise en
service le 1er mars 2017.

1.1 Bases légales

La BCEE a été créée pour I'essentiel pour répondre a I'exigence Iégale fixée a l'article 6, alinéa 1 de la
loi sur le statut du corps enseignant (LSE ; RSB 430.250)

qui dispose que, en régle générale, les fonctions qui doivent étre exercées pour une durée supérieure a
un an sont mises au concours.

L’article 6, alinéa 4 de I'ordonnance sur le statut du corps enseignant (OSE ; RSB 430.251.0) précise
quant a lui que 'avis de mise au concours est publié au moins dans la

Bourse de I'emploi électronique du canton. Auparavant, les offres d’emploi étaient publiées dans la
Feuille officielle scolaire.

En mettant en place un systéme de publication sur Internet, le canton de Berne a répondu aux attentes
des écoles, qui souhaitaient accélérer les procédures de recrutement.

111 Positionnement de la BCEE

La plateforme BCEE est mise gratuitement et exclusivement a la disposition des écoles situées dans le
canton de Berne, et plus précisément de tous les établissements de la

scolarité obligatoire, des écoles cantonales ainsi que des écoles partiellement ou totalement
subventionnées disposant d’'un mandat de prestations confié par le canton de Berne.

1.2 La BCEE en bref

La BCEE se compose de deux outils : d’une part, une plateforme permettant aux directeurs et directrices
des écoles de créer des offres d’emploi, de les gérer et de les modifier mais aussi de recevoir et
d’administrer les candidatures et, d’autre part, un site accessible a tous regroupant 'ensemble des offres
d’empiloi et sur lequel les personnes intéressées peuvent déposer leur candidature.

1.3 Remarques concernant I'utilisation de la plateforme BCEE

La plateforme BCEE a été développée de maniére a pouvoir étre utilisée par tous et toutes sans
connaissances préalables spécifiques ni formation au systéme. Une aide en ligne, accessible par simple
clic depuis toutes les pages, est mise a la disposition des utilisateurs et utilisatrices pour les
accompagner dans les différentes étapes.

La cellule de contact de la Section du personnel (SPe) de I'Office des services centralisés de la Direction
de Pl'instruction publique répond a toutes les questions restées sans réponse et se charge de I'assistance
technique.

Téléphone : 03163384 72

Courriel : personalinformatik.apd@be.ch
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1.3.1 Publication des offres sur des supports payants

La publication sur la BCEE d’offres d’emploi concernant tant le personnel administratif des écoles de
maturité et des écoles professionnelles que 'ensemble du corps

enseignant est gratuite pour les institutions auxquelles les droits d’accés ont été octroyés. La publication
de ces offres sur des supports payants, en ligne ou imprimés,

reste néanmoins a la charge des écoles ou des communes. Une validation préalable est donc
nécessaire.

Cette regle ne s’applique pas aux services administratifs des écoles de maturité et des écoles
professionnelles financées par le canton.

2. Accéder a la plateforme BCEE

Sur la plateforme de connaissances (WPGL), le processus d'enregistrement est décrit en détail.
Veuillez suivre les instructions sur la page suivante :

Changement de responsable des applications au sein de I’école

21 Associer votre compte BE-Login a votre école

Aprés la création de votre compte BE-Login, vous devez I'associer a votre école. Vous n’aurez a réaliser
cette opération qu’'une seule fois. Vous avez regu a cet effet un code d’accés a dix caractéres de la part
de la SPe.

Fermez votre navigateur Internet et lancez la plateforme BCEE en cliquant sur le lien suivant :
https://www.belogin.directories.be.ch/ksml-portal/

Saisissez vos données de connexion et cliquez sur — Connexion.

Cliquez sur le bouton d’information.

AN

&< G m 2] https://www.belogin.directories.be.ch/ksml-portal/profil \ A
KSML-Portal @eo

Profil de candidature

La fenétre suivante s’ouvre :

Informations relatives a l'application

Cette application a été élaborée sur mandat de la Direction de l'instruction publigue et de la
culture et de 'Office du personnel du canton de Berne.

~

Saisir un code d'accés supplémentaire

@ 2025 Direction de l'instruction publique et de la culture

Assistance: personalinformatik apd@be ch

Cliquez sur « code d’accés supplémentaire ».
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La fenétre suivante s’affiche. Indiquez ici le code a dix caractéres que vous avez recu au format XXXXX-
XXXXX.

Cliquez ensuite sur — Envoyer.

Utilisateur KSML-Portal?

Sivous avez recu un code d'accés pour la CdPe, veuillez le saisir ici.

VJKLK-Z3LU2

L’enregistrement est confirmé, c’est-a-dire que la liaison avec votre école a été créée. Cliquez
maintenant sur le lien correspondant pour accéder a la plateforme BCEE.

Utilisateur KSML-Portal?

Sivous avez recu un code d'accés pour la CdPe, veuillez le saisir ici.

L'enregistrement a &té effigfiué avec succés. Au cas ol vous
disposez d'autres cogde€ d'acces, vous pouvez les saisir ici.
Sinon, veuillez pour accéder a la CdPe.

Si vous étes responsable de plusieurs unités scolaires, vous avez recu un code a dix caractéres par
école. Saississez tous les codes regus en cliquant chaque fois sur — Envoyer.

2.2 Accéder directement a la plateforme BCEE

Aprés avoir créé votre compte BE-Login et 'avoir associé a votre école, vous pouvez accéder
immédiatement a la plateforme BCEE en cliquant sur le lien suivant :
www.belogin.directories.be.ch/ksml-portal

Nous vous conseillons d’enregistrer ce lien dans les favoris de votre navigateur.

23 Octroyer des droits d’accés a la plateforme BCEE (délégation)

Vous avez la possibilité d’octroyer des droits d’accés a d’autres personnes au sein de votre unité
scolaire.

Nous attirons votre attention sur le fait que toutes les personnes qui souhaitent obtenir les droits d’acces
a la plateforme sont tenues de signer la déclaration de diligence et de loyauté. Conservez ces
déclarations signées dans vos dossiers personnels.
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Pour octroyer les droits, cliquez sur — Désigner une personne déléguée.

1 Désigner une personne déléguee

Vous étes alors redirigé e sur la page de gestion des collaborateurs du portail BE-Login.

231 Enregistrer un préfixe d’identifiant

Veuillez créer un préfixe d’identifiant dans la rubrique « Activation de la gestion des collaborateurs ».
Vous pouvez choisir ce préfixe librement. Nous vous recommandons toutefois, pour des raisons de
praticité, d’'indiquer le nom de votre école.

Exemple de préfixe : Ecole

Nom du collaborateur : Bracher
Identifiant BE-Login : Ecole:Bracher
Nom du collaborateur : Meier123
Identifiant BE-Login : Ecole:Meier123

Remarque importante

Une fois que vous aurez choisi le préfixe, il ne sera plus possible de le modifier. |l devra étre utilisé pour

toutes les personnes délégueées.

La casse doit également étre respectée. Le préfixe et le nom du collaborateur ou de la collaboratrice
doivent toujours étre séparés par deux points (:).

Les personnes déléguées se connectent a la plateforme au moyen de leur identifiant (composé d’un
préfixe et de leur nom) qu’elles ont obtenu par courriel, de leur mot de passe personnel et du code
gu’elles ont regu par SMS ou recopié depuis leur liste de codes. Elles n’utilisent jamais leur adresse
électronique personnelle.

Aclivation de la gestion des collaborateurs

foant de pouvoir créerun com pte de collaborateur, il faut activer ce senice et enmegistrer ceaines infom ations générales.
Nous wus pricns de lire les explicafions sur ce senice avant de l'activer.

Definir le préfixe
pour toute et ne peut pas étre modiié.
*Cham ps cbligatoires

P refize * |E|_';[ﬂe
Entre 3 et 20 s gnes, sans =s pace.

Apercu du preiXe | Ecole:Bracher

Le préfize est ce qui igure devantle nom duflis ateur de wos collaborateurs. Il estdéfini une bis

6/43




Guide d’utilisation de la Bourse cantonale des emplois de I'enseignement (BCEE)

Coordonnées
La gestion des collaborateurs enregistrés etde leurs dmits, 1a réédifion des listes de codes etles
changements de mots de passe se font sur le portail BE-Login. Nous wous prions donc dindiquer
les coomdonnées de la personneidu senice responsable du support.

Vious pouvez a tout m omentm odiier ou com pléter ces coordonn ées sinécessaire.

Les coordonnées a jour figurent surles listes de codes des collaborateurs.

*Cham ps cbligatoires

Nom de lentreprise * |E|.':DIE |
ex: F. M iermann SA

Coordonnées * |Ecdeﬂdministraticn |
Fersonne (nomet prénomy ou service compétent|e)

Coordonnées |E|?Q 999 99 09 |
com plém entaires

Rensegnement complémentaires . Bo numero de tééphone, cowrrigl

Coordonnées [ecole@administration.ch |
com plém entaires

Activer
Cliquez ensuite sur — Activer.

Une remarque vous rappelle que vous ne pourrez plus modifier le préfixe une fois que vous l'aurez
enregistré.

& Etes-vous siire de vouloir enregistrer <= Ecole == comm e préfie? Ce préfie sera enregistré une fois pour toute et ne
poura pas étre modifié.

Cliquez de nouveau sur — Activer.

Vous étes redirigé e sur la page « Gestion des collaborateurs ».

Gestion des collaborateurs

Vous pouvezic metre 3 jourles données didentité et les droits de wos collaborateurs et collaborafrices et gérerleur com pte.
Veuillez sélecfionner le collaborateur auguel wous souhaitezenvoyer un nowve au m ot de passe ou une nowelle liste de codes.

Collaborateur de la Sté "Ecole"

&1 Modification des coordonnées

&1 Enreqgistrer
Pourle mom ent, cette enfreprise n'a enregistré aucun collaborateur.

Vous pouvez maintenant ajouter des collaborateurs et collaboratrices et leur octroyer les droits d’accés a
la plateforme BCEE.
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232 Enregistrer de nouveaux collaborateurs et collaboratrices

Cliquez sur — Enregistrement d’un collaborateur

Enregistrement d'un collaborateur

Mouveau collaborateur "Ecole”

*Cham ps obligatoires
Prénom * |,Judih |

Nom de famille * [Bracher |

» Adressee-mail® [judith bracher@er be.ch |

Mom dutiisateur® |Bn5||:her |

Lettres et chiffres autorisés, sans le préfice «Ecolkex.

Ce quidonne lidenfifiant Ecole Bracher
suihvant

Annuler Enregistrer

| Adresse e-mail : indiquez I'adresse du nouveau collaborateur ou de la nouvelle collaboratrice. C'est a

cette adresse que la personne recevra le mot de passe initial grace auquel elle pourra se connecter la

premiére fois. Elle devra ensuite modifier ce mot de passe sur la plateforme.

Création d'un compte de collaborateur

0 Lidenfifiant E cole:Bracher a bien été enregistré pourle collaborate ur Judith Bracher.
Un mot de passe initial a &té adressé parcouriel au collaborateur pour quil puisse sidenffierla premiére fois.
Pour pousoir utiliser les ©nctions protegées, il aura besoin d'un attibut de sécurité.

Un motde passeinitial a €% adressé parcouriel au collaborateur pour quil puisse sidentifierla premiére fis. Pour pouvoir utiliser
les fonctions protégées, il aura besoin d'un attributde sécurité.

Le collaborateur ou la collaboratrice recoit le courriel suivant :
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Bienvenue sur BE-Login!
Nous vous avons ouvert un compte d'accés collaborateur.
Pour vous identifier sur BE-Login, veuillez utiliser les identifiants suivants:

» Nom d'otilisater  Ecole:Bracher

Vous pouvez vous connecter au portail en utilisant le lien survant:

« hitps://beloginportal-st_fin be ch/maverwaltung/gui/employeesetpassword?
data=2fe77072b815cdf419413ea43618b64d1a2a%e230d0041356fbb8d356ebabc5al 556d4i8al Bea?362c08c

Nous vous avons également édité une liste de codes. Elle vous sera remise par votre responsable.
Avec nos cordiales salutations.

Canton de Berne
Support BE-Login

Aprés avoir cliqué sur le lien contenu dans le courriel ci-dessus, le collaborateur ou la collaboratrice est
invitée a changer le mot de passe :

Définition d'un nouveau mot de passe

Parmesure de sécurité, wus devrezen choisirun nouveau.

Definition d'un nouveau mot de passe
Nom dufiisateur Ecole:Bracher

* Cham ps cbligatoires

Mouveau mot de passe ®

Vér fication du rot de passe

Conirmerle nouveau m ot |........... |
de passe *

Enregistrer

Prenez contact avec votre collaborateur ou votre collaboratrice car vous devez indiquer pour lui ou pour
elle un attribut de sécurité (code par SMS ou liste de codes). La encore, nous vous recommandons
I'authentification par SMS.

La liste de codes est toutefois indiquée par défaut comme attribut de sécurité.

Attribut de sécurité «liste de codes»
Veuillezteléchamerla liste de codes et 1a remettre 3 votre collaborateur. Par mesure de sécunité, ne lui enwoyezpas par coumiel.
B La liste est en cours d'édition. Veuillez patienter jusqu'a I'afichage de licdne PDF.

L'ouverture etlimpression de la liste ne sont possibles qu'une seule fois a partir dici.
Par la suite, vous pourrez a tout mom ent éditer de nouvelles listes de codes pour vos collaborateurs.

Ouwrezla liste c-dessous puis imprimezda.

T Liste des codes.pdf
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Pour activer I'attribut de sécurité « Code par SMS », cliquez sur le lien ci-dessous :
/

Attribut de sécurité «Code par SMS»

Vous pouvez aciiver cet attribut de sécurité pour votre collaborateur en indiguard son num éro de teléphone portable. Pour cela,
cliguezsurle lien cidessous.

&1 Activer lattribut de sécuiité «Code par SMS» 3 la page «denfité du collaborateurs

Cliquez ensuite sur — Activer I'attribut de sécurité « Code par SMS ».

ldentité du collaborateur

Identité du c ollaborateur
Entreprise ERZ
Prénom Judith
Mom de @amille Bracher
Adresse e-mail  judith.bracher@erz. be ch

Mom d'uflisateur testZBracher

&1 Modifierles données didenfité du cofaborateur
&1 Réinifialiser le motde passe
&1 Creerune nouwelle lisie de codes

21 Supprim er

Etat Désactivé
&1 Activerlatiribut de sécurité «Code par SMSs

Attribut de sécurité « Code par SMS» \L

Indiquez le numéro de portable de la personne déléguée et cliquez sur — Activer.

Activation de l'attnbut de sécurité « Code par SMS»

Attribut de sécurité « Code par SMS»
*Cham ps cbligatyires

Mum éro de téléphone |79 900 09 99
portable

Bo 0F8 1223 1212 cu+1 TR 122 1212

Annuler Activer

0 L attibut de sécuité «Code par SM5» a bien 8 actve.

Cliquez sur — Retour.

10/43



Guide d’utilisation de la Bourse cantonale des emplois de I'enseignement (BCEE)

Vous voyez maintenant le collaborateur ou la collaboratrice enregistrée apparaitre dans la liste. Pour que
la personne puisse se connecter, vous devez lui octroyer les droits d’acces.

Gestion des collaborateurs

Vious pouezid metre 3 jourles données didenfité et les dmits de wos collaborateurs et collaboratrices et gérerleur com pte.
‘euillez selecionner le collaborateur auquel wous souhaitezenvoyer un nouve au m ot de passe ou une nowele liste de codes.

Collaborateur de la 5té " Schule XY™

&1 Modification des coordonnées

21 Enregistrer

Hom d'utilisateur N om de famille Prenom

&1 Schule:Bracher Bracher Judith

Pour ce faire, cliquez sur le nom d’utilisateur. La fenétre suivante s’affiche :

¥ B communicationdes programmes  [1] explications

Modifer febnit Muri comm e directeur d'école
avec validation valable du |10.02.2017 au 31.12.9999

Modifer febnit Muri comm e directeur d'école
[0 =ans validation

[ \isionner éccle Aebnit Muri read -only

— Cochez la case « Modifier ... avec validation ».
Explications concernant les droits octroyés

Peu importe que vous soyez membre d’une direction d’école ou responsable RH, cochez dans tous les
cas la case « Modifier ... avec validation ».

Par défaut, le systéme vous propose une date de fin de validité des droits au 31.12.9999. Vous pouvez
la modifier a tout moment.

Une fois cette étape validée, le collaborateur ou la collaboratrice peut se connecter a la plateforme.

Pour enregistrer d’autres collaborateurs et collaboratrices, veuillez répéter les étapes décrites dans le
présent chapitre.

24 Changement de la personne responsable

Pour chaque unité scolaire, une personne responsable des applications doit étre désignée. Cette
personne obtient les droits d’accés a la BCEE et peut les attribuer a d’autres personnes au sein de
I'unité scolaire. Dans le cas ou il est nécessaire de changer de responsable, p. ex. suite a un
changement de direction d’école, il convient de remplir le formulaire suivant sur la plateforme de
connaissances :
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https://wpgl.apps.be.ch/pages/releaseview.action?pageld=95256630

Une fois complété, ce formulaire est envoyé en ligne, accompagné de la déclaration de respect du devoir
de diligence et de fidélité.
Ensuite, un courriel contenant un code a usage unique est envoyé a la nouvelle personne responsable.

3. Utiliser la plateforme BCEE

La plateforme BCEE est le nouveau systéme de publication des offres d’emploi des écoles. Elle permet
aux membres des direction d’école et au personnel administratif de créer, modifier, publier et supprimer
des offres d’emploi pour leur établissement.

Les personnes a la recherche d’'un emploi peuvent désormais déposer leur candidature en ligne, que
vous pouvez consulter simplement en vous connectant a la plateforme.

Pour accéder a la plateforme, rendez-vous sur le portail BE-Login a I'adresse suivante :
https://www.belogin.directories.be.ch/ksml-portal/

Vous méies pas connedté-e. Veuillezvous idenifier Exemple avec I'attribut de sécurité « Code par
SMS » :

| Saisie du code

Identification
Nom duflisateur [jucith.bracher@er .be.ch

Adres se éecironigue ou identif Bnt de coleboratew
| *Cham ps obligatoires

Code de sécuritt * |FCFx93
Connexion =
Valider

ElMotde passe oublié

\euilleztaperle code que wous avezrecu par SMS.

Motde passe |...........

Si vous avez choisi I'attribut de sécurité « Liste de codes » au moment de la création de votre compte BE
Login, un code a recopier depuis la carte vous sera demandé en lieu et place du code SMS.

Aprés la connexion, vous étes rédirigé vers la page d’accueil de la plateforme BCEE.

31 Page d’accueil de la plateforme BCEE

La page d’accueil de la plateforme BCEE se présente de la fagon suivante :

0 [¢

B
[£
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Toutes les écoles

Intitulé du poste ©

L 1

Test 10 Lektionen (18.10.17)

Testlektionen 12

Testlektionen 12

Test 10 Lektionen (18.10.17)

Verwaltungspersonal 100 %

Gérer les offres d'emploi | Créer une offre d'emploi

Date de publication

Délai de candidature

Bienvenue sur la Bourse cantonale des emplois de I'enseignement &

Vous vous trouvez sur la page « Gérer les offres d'emploi ». Elle contient la liste de toutes les offres d'emploi actives. Vous pouvez afficher un apercu des offres, les modifier ou les supprimer si nécessaire. Le bouton coulissant
permet de publier des offres sur la Bourse cantonale des emplois de I'enseignement ou de les en retirer.

Ecole

Gérer les modeles

23.10.2017

19.10.2017

18.10.2017

10.10.2017

31.10.2017

31.10.2017

31.10.2017

31.07.2018

15.10.2017

myP

myP

20 @ ® O

Visualiser les candidatures

Type de poste

Administration

Actions ©

L 1

Enseignant-e

Enseignant-e

Enseignant-e

Enseignant-e

Personnel administratif

Bienvenue Judith Bracher

Publier @

Nous vous souhaitons la bienvenue sur la plateforme BCEE. Vous pouvez obtenir des informations
supplémentaires concernant I'utilisation de la plateforme en passant votre souris sur le symbol¢ & .f

La plateforme BCEE comprend six rubriques, qui sont décrites de maniére détaillée dans les pages

suivantes :

Gérer les offres d'emploi

Descriptif des symboles :

Créer une offre d'emploi = Gérer les modéles

Chercher des profils de candidature

Visualiser les candidatures

Profil de candidature

Administration

Permet de donner les droits d’acces a la plateforme a d’autres personnes.
Cf. chap. 2.4 — Octroyer des droits d’accés a la plateforme BCEE (délégation).

proposeé.

Permet d’accéder au guide d'utilisation. Le chapitre correspondant du guide vous est

Permet de passer de I'allemand au francais.

© O ofe

Permet d’accéder a la derniére version du guide et de saisir un code d’accés
supplémentaire (pour plusieurs écoles).

C

Permet de vous déconnecter de la plateforme. Nous vous conseillons de quitter le
programme de cette fagon pour garantir une fermeture correcte et le nettoyage de la
mémoire temporaire.

Si vous possédez un acces pour différentes écoles, le champ suivant s’affiche. Les offres d’emploi sont
listées de maniére séparée selon les écoles. Veuillez sélectionner I'école souhaitée.

Ce champ ne s’affiche pas pour les personnes qui disposent d’un accés pour une école seulement.
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Ecole

Tous les champs vierges sont des champs de recherche. Vous pouvez saisir un terme ou un chiffre et
El les résultats apparaitront immédiatement.

Exemple : Colonne « Intitulé du poste » — Rechercher « enseignant ». Toutes les annonces dont
Pintitulé contient le terme « enseignant » seront listées.

Référence  Intitulé du poste © Date de publication Délai de candidature myP  Type de poste

- I [ \ 1 \lmwl\ | I

3.2 Créer une offre d’emploi

Cliquez sur la rubrique « Créer une offre d’emploi ».
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KSNML-Portal

Créer une offre d'emploi

Vous vous trouvez sur la page « Créer une offre demploi ». Elle permet de saisir et de sauvegarder toutes les offres de 'ecole. IMPORTANT : une offre ne peut étre publiée que lorsqu'elle apparait sur la page

Gérer les offres demploi | Créer une offre d'emploi | Visualiser les candidatures

Veuillez noter que tous les champs marqués en rouge sont des champs obligatoires. L’annonce ne peut
étre enregistrée qu’une fois que tous les champs obligatoires ont été remplis et validés en vert.

Les paragraphes ci-aprées vous expliquent comment créer une offre d’emploi. Nous vous fournissons
quelques exemples de texte.

3.21 Slogan et Logo

La charte graphique du canton de Berne précise que les offres d’emploi publiées par le canton doivent
contenir un slogan. Les slogans suivants ont été définis pour la BCEE en partenariat avec les
représentants et représentantes des différents degrés d’enseignement. Si aucun d’eux ne convient pour
votre annonce, vous pouvez exceptionnellement renoncer a en choisir un.

Vous pouvez aussi désormais intégrer le logo de votre école a vos annonces (si vous en avez un).
Veuillez noter ci-aprés les recommandations formulées quant a leur taille, a leur résolution et aux
formats de fichiers admis. Le fond du logo doit étre transparent pour offrir un rendu de qualité dans
I'annonce.

Slogan Utiliser un logo spécifique

Veuillez sélectionner v

Recommandations concernant la taille et la
- pas de slogan résolution du logo
- Enseignez
- Accompagnez Largeur : 300-500px
- Dirigez Hauteur : max. 300px
- Gérez une école Résolution : a partir de 200 dpi
- Engadrez Format : pgn / jpeg

Fond : transparent

3.22 Portrait de I’école

2
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Vous avez la possibilité ici de dresser le portrait de votre école.
Décrivez brievement votre école pour que les personnes en recherche d’emploi puissent s’en faire une

premiére idée.

Indiquez par exemple ou se trouve I'école, le nombre de classes, le nombre d’éléves, etc.
Ce champ n’est toutefois pas obligatoire.

Exemples de texte

Etablissement de la
scolarité obligatoire

L’école de XY se trouve dans la commune de XZ, qui compte quelque 2000
habitants. Ce batiment récemment rénové se trouve au centre du village, a proximité
de la gare. Il accueille une centaine d’éléves de la scolarité obligatoire répartis dans
six classes. La commune de XZ posséde en outre une école a journée continue et
des installations sportives modernes, directement accessibles depuis I'école.

Ecole de maturité

Le gymnase de XY se trouve dans la ville de XZ et s’est fixé comme objectif
d’accompagner au mieux ses éléves vers I'enseignement supérieur. Le savoir et les
compeétences que nous leur transmettons leur ouvrent les portes de toutes les
filieres des universités, des écoles polytechniques fédérales et des hautes écoles
pédagogique

Ecole
professionnelle

L’école de XY, présente sur deux sites a Berne et a Bienne, propose des filieres de
formation professionnelle initiale, des cours d’appui, des cours facultatifs ainsi que la
maturité professionnelle commerciale. Elle accueille actuellement 800 éléves,
répartis dans une quarantaine de classes, et qu’elle forme a la profession
d’employé-e de commerce ainsi qu’aux professions du commerce de détail.

3.23

Descriptif du poste / Nombre de legons ou degré d’occupation en %

Infitulé du poste Champ obligatoire

d’occupation en %.

Que cherchez-vous ? Veuillez toujours compléter l'intitulé du poste par le nombre de legons ou le degré

Beispiel

Exemples de texte

Etablissement de la
scolarité obligatoire

Enseignant-e de primaire (10 legons)

Ecole de maturité

Enseignant-e d’économie et droit (15 legons)

Ecole
professionnelle

Enseignant-e d’électronique (20 legons)

Direction d’école

Directeur ou directrice d’école (60-80 %)
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3.24 Organisation / Lieu de travail

Organisation / lieu de travail ©

Organisation / lieu de travail Champ obligatoire

Nom de I'école

Nom de I'école, ex. Gymnase frangais de Bienne

NPA

2503

Lieu de travail

Bienne

3.25 Taches

Taches &

Décrivez les principales taches inhérentes au poste.

Exemples de texte

Etablissement de la
scolarité obligatoire

Vous dispensez 10 legons en frangais, mathématiques, allemand et sport a des
éléves de 3 a 5 H. Dans votre activité, vous collaborez avec le maitre de classe
en poste. Dans le cadre de votre mandat, vous participez également a des
manifestations scolaires (y c. des semaines hors-cadre) et apportez votre soutien
dans l'intégration des nouveaux éléves.

Ecole de maturité

Vous enseignez I'économie et droit a quatre classes au sein de notre gymnase.
Votre poste comprend 15 legons ainsi que la fonction de maitre ou maftresse de
classe. Vous collaborez étroitement avec le responsable de la discipline dans
I'établissement et le soutenez sur le plan didactique. Vous étes aussi un membre
actif du collége des enseignants et enseignantes et prenez part a des semaines
spéciales telles que des semaines hors-cadre ou des semaines de projet.

Ecole professionnelle

En tant que maitre ou maitresse de classe, vous assurez la gestion et
I'encadrement d’'une classe de la formation professionnelle initiale. A raison de 20
legons par semaine, vous transmettez a vos éléves les savoirs et compétences
prévus par le plan d’études en électronique. Par ailleurs, vous apportez votre
soutien au directeur du domaine dans diverses questions liées a I'école et
participez a I'organisation de manifestations scolaires.
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Direction d’école

Dans le cadre de votre mandat, vous assumez la direction opérationnelle,
organisationnelle et administrative de I'’école de XY. Vous encadrez sur les plans
pédagogique et personnel dix enseignants et enseignantes intervenant dans neuf
classes regroupant au total quelque 200 éleves. Vous étes responsable de la
mise en ceuvre des prescriptions cantonales ainsi que de la collaboration
interdisciplinaire au sein de la commune. Vous vous engagez en faveur du
développement de la qualité de I'enseignement et prodiguez, dans les situations
de conflit, conseils et soutien aux enseignants et enseignantes ainsi qu’aux
représentants Iégaux.

3.2.6 Profil

Profil ©

Quelles sont les exigences posées aux candidats et candidates ?

Exemples de texte

Etablissement de la
scolarité obligatoire

Dans l'idéal, vous disposez d’un brevet d’enseignement au degré primaire ou d’un
bachelor pour les degrés préscolaire ou primaire. Vous possédez en outre une
premiére expérience de I'’enseignement. De nature consciencieuse, communicative
et résistante, vous étes habitué-e a travailler avec des enfants et leurs parents.

Ecole de maturité

Vous possédez un dipldme d’enseignement pour les écoles de maturité en
economie et droit ou un dipldme équivalent ou étes en passe de terminer votre
formation. De nature communicative, vous savez transmettre des contenus en vous
adaptant a votre public. Vous avez a cceur de vous perfectionner dans votre
discipline et sur le plan pédagogique.

Ecole professionnelle

Vous possédez une expérience pratique ainsi qu’un dipléme du degré tertiaire
(brevet fédéral, HES, école technique) dans le domaine de I'électronique. Si vous
n'avez pas suivi de formation pédagogique et didactique, vous étes prét-e a obtenir
les qualifications nécessaires rapidement aprés votre engagement. Nous
recherchons une personne appréciant le travail en équipe et capable d’éveiller,
chez les jeunes, intérét et enthousiasme pour sa discipline.

Direction d’école

Fort-e d’'une expérience de conduite de plusieurs années, vous assumez avec
plaisir une fonction d’encadrement exigeante a la téte d’'une école. En plus de votre
formation pédagogique, vous avez achevé une formation a la direction d’école.
Résistant-e, vous appréciez le travail en équipe et vous savez prendre des
initiatives. Vous avez déja plusieurs fois fait la preuve de vos compétences sociales
et de vos aptitudes en matiére de communication.
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3.2.7 Nous offrons

Nous offrons @

Décrivez les conditions d’exercice de la fonction, ce qui distingue votre école ou votre institution.

Exemples de texte

Etablissement de la
scolarité obligatoire

e un environnement de travail passionnant offrant une grande autonomie

e de nombreuses possibilités d’organisation de I'enseignement

e un engagement a durée indéterminée aux conditions fixées par la
législation cantonale (LSE)

e une ambiance de travail agréable au sein d’'une équipe bien rodée

e la possibilité d’augmenter votre programme d’enseignement a partir du
1¢" aolt 2017

e un parking gratuit a proximité immédiate de I'école

Ecole de maturité

Nous vous proposons une mission de formation passionnante et variée au contact
de jeunes adultes. A vos débuts, vous bénéficierez d’'un accompagnement et d’'un
soutien étroits de la part de vos collegues. Votre lieu de travail se trouve en plein
cceur de Berne, a cinqg minutes de la gare en transports publics. Vous profiterez en
outre d’'une infrastructure scolaire moderne, propice a un enseignement de qualité.

Ecole professionnelle

Nous vous proposons un poste intéressant et varié vous laissant une grande
autonomie dans la transmission de vos savoirs et compétences. Vous serez
accueilli-e dans une ambiance collégiale et profiterez d’'une infrastructure scolaire
moderne qui vous permettra de dispenser vos legons dans les meilleures
conditions.

Direction d’école

Nous vous proposons un poste de conduite passionnant et offrant de nombreux
défis, dans un environnement de travail agréable. Vous bénéficierez de possibilités
d’organisation et de formation continue variées ainsi que du soutien du college des
enseignants et enseignantes et de la commission scolaire/de la commune. En
outre, vous serez assisté-e par une secrétaire dans les taches administratives.
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3.28 Contact

Indiquez les coordonnées de I'école a laquelle les candidats et candidates doivent postuler (important
lorsque I'école comporte plusieurs sites). Les dossiers de candidature doivent étre transmis
exclusivement via le site Internet car c’est la seule maniére de garantir un transfert crypté des données
personnelles. En effet, I'envoi par courriel ne respecte pas les prescriptions en matiére de protection des
données et, a ce titre, n'est pas admis. Merci dés lors de ne pas indiquer d’adresse électronique dans
I’'annonce. Vous pouvez en revanche indiquer une adresse postale.

Contact ©

informations.

Interlocuteur ou interlocutrice, év. site Internet, heures et jours a

Exemple

Veuillez nous transmettre votre candida\/m@ent par voie électronique.
Interlocuteur/trice :

Mme XY, responsable du personnel

Tél : 033 123 45 67

Site Internet : www.schule.ch

Joignable du lundi au jeudide 8 h30a 12 h etde 13 h 30 a 16 h 30.

3.29 Date d’entrée en fonction et délai de candidature

2]

Date d'entrée en fonction Attention: d'abord la date JJ.MM.AAAA suivie du texte.

Afin que ce champ puisse étre utilisé lors des évaluations, il faut respecter la forme indiquée ci-dessus.
En cas de non-respect de ces directives, le message d’erreur suivant apparait :

Date d'entrée en fonction Entrée incomrecte — «JJ MM AAAA, suivie du texte)
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Exemples :
01.08.2019 ou a convenir
01.08.2019 ou immédiatement

Délai de candidature ©

Date d’entrée en fonction | D’abord la date JJ.MM.AAAA suivie du texte

Délai de candidature Indiquez jusqu’a quelle date les candidatures sont prises en compte.
Veuillez saisir la date impérativement au format JJ.MM.AAAA (01.02.2017).

3.210 Créer un lien vers votre systéme de candidature personnel

Les grandes institutions travaillent souvent avec un systéme de recrutement en ligne qui leur est propre.
Afin que les candidatures puissent étre transmises a l'outil souhaité, la nouvelle version 3 de la BCEE
prévoit la possibilité de créer un lien vers votre systeme de candidature personnel.

Voici un exemple qui concerne la WKS Bern. Dés qu’une personne intéressée pose sa candidature sur la
BCEE, c’est le masque de candidature de la WKS Bern qui s’ouvre et non celui de la BCEE.

Créer un lien vers votre systéme de candidature personnel V|

Si aucun lien vers un autre systéme de candidature n’est établi, les candidatures sont envoyées vers la
plateforme BCEE comme c’était le cas jusqu’a présent.
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3.211 Informations complémentaires sur I’offre

Afin que les personnes en recherche d’emploi puissent utiliser les fonctions de recherche, il est important
que vous indiquiez différentes données en complément de I'annonce.

Si vous possédez un accés pour différentes écoles, le champ suivant s’affiche. Les offres d’emploi sont
listées de maniére séparée selon les écoles. Veuillez sélectionner I'école souhaitée.
Ce champ ne s’affiche pas pour les personnes qui disposent d’un accés pour une école seulement.

Ecole

=1 Deux types de postes sont proposés : « Enseignant-e » et, pour les écoles de maturité et écoles

professionnelles, « Personnel administratif ».

Si vous sélectionnez le type « Enseignant-e », tous les champs disponibles s’affichent a la rubrique «
Informations complémentaires sur I'offre ». Si vous sélectionnez le type « Personnel administratif », les
champs « Fonction », « Degré scolaire », « Programme d’enseignement en legons » et « Maitrise de
classe » sont masqués. Ces champs apparaissent ci-dessous entourés en vert, sous les lettres G a J.

Quelle offre d’emploi sur quel support ?
Toutes les offres d’emploi portant sur des postes d’« Enseignant-e » sont publiées sur la plateforme
BCEE.

Si votre annonce concerne le « Personnel administratif », elle est publiée sur la Bourse cantonale de
I’emploi pour le personnel débutant ou expérimenté.

Enseignant-e (pour les enseignant-e-s et les directions d’école)
-> Bourse cantonale des emplois de I’enseignement (BCEE)

La publication a lieu 10 minutes aprés I'activation par la direction d’école.

Personnel administratif (pour toutes les professions commerciales)
-> Bourse cantonale de I’emploi pour le personnel débutant ou expérimenté

La publication est effectuée manuellement par I'Office de 'enseignement secondaire du 2¢ degré et
de la formation professionnelle. Il faut compter un jour ouvrable pour le traitement.
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Tous les champs sont décrits ci-aprés. Par souci de simplicité, seul I'affichage pour un poste
d’« Enseignant e » est commenté
Ecran si vous sélectionnez « Enseignant-e » comme type de poste

~

Ecole

-l

v

TVEE de poste E Langue Type d'engagement

B I Enseignant-e v | v | E v

1
Degré d'occupation Région
-l - 1] -

Fonction Degré scolaire Programme d'enseignement en legons Maitrise de classe
G-J v v N v
Publication dans d'autres médias via myP (en ligne/papier) ©
| v
Publication dans les médias suivants
Dans quels autres médias (en ligne/papier) voudriez-vous aussi publier votre offre ?
Ecran si vous sélectionnez « Personnel administratif » comme type de poste
formations complémentaires sur l'offre @
Ecole
| v
Type de poste @ Langue Type d'engagement
| | v
Degré d'occupation Région

I v v
Publication dans les médias suivants

ndiquez dans quels médias l'offre doit &tre publiée et durant combien de temps

Langue DE
‘ ° FR

Type d’engagement A durée déterminée
A durée indéterminée

Si une offre d’emploi a pour type d’engagement « a durée déterminée », il faut désormais indiquer la
date de fin de 'engagement au format « JJ.MM.AAAA ».

Type d'engagement

A durée déterminée v

Fin de I'engagement

Fin de I'engagement Champ obligatoire
Fin de I'engagement Doit correspondre au format
JI MM AAAA
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Important pour les postes a durée déterminée :

Les engagements portant sur une durée inférieure a quatre semaines doivent, comme jusqu’a présent,
étre publiés dans le Service des suppléances (SeSu).
Lien : https://www.steze.apps.be.ch/steze/

g | Degré d'occupation Temps partiel, 0 a 20 %
Temps partiel, 21 4 40 %
Temps partiel, 41 4 60 %
Temps partiel, 61 4 80 %
Temps plein, 31 a 100 %

E Region
Emmental/Haute-Argovie

Etranger (écoles suisses)

Jura bemois

Oberland

Seeland

Fonction Autre |
Auxiliaire de classe !
Corps enseignant d'un établissement particulier
Enseignant-e Ens. spéc. (SPA, log., psych.)
Enseignant-e ordinaire (y c. FLS et soutien surdoués)
Gestion des écoles / Fonction de responsable |
Intervenant-e externe .

(4

Degré scolaire Basisstufe
Degré primaire
Degré secondaire |
Ecole de musigue
E Ecole enfantine
Ecole professionnelle (y c. EMP, EC, éc. moy. d'informatique)
Ecole supérieure
Ecole a journée continue
Formation professionnelle supérieure, formation continue
Gymnase / école de culture générale
Haute école (université, HES, HEP)
Solutions transitoires (APF, préapprentissage)

Travail social en milieu scolaire
Etablissement particulier

| | Programme 0 a 10 lecons

d’enseignement en lecons 10,5 a 20 lecons
] Maitrise de classe

ﬁ Dﬁ
. E.

20,5 4 30 lecons
E Publication dans d’autres
médias via myP (en ligne / Oui

papier)
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Remarque importante concernant la publication dans des médias payants

Vous souhaitez que votre annonce soit publiée dans des médias payants, en ligne ou imprimés.

Pour les institutions autorisées, la publication d’offres d’emploi sur la plateforme BCEE est gratuite tant
pour les postes de personnel administratif des écoles de maturité et des écoles professionnelles que
pour les postes d’enseignant et enseignante. Leur publication dans des médias payants doit toutefois
étre financée par les écoles elles-mémes. Dans ce cas, une confirmation préalable est nécessaire
puisqu’une facture sera envoyée a I'école ou a la commune responsable. Cette régle ne s’applique pas
aux services administratifs des écoles de maturité et écoles professionnelles financées par le canton.

Pour que votre demande de publication d’'une offre dans un média payant puisse étre traitée au mieux,
nous avons besoin d’'informations précises.

Indiquez-nous sur quelle plateforme (jobs.ch, job24.ch, etc.) ou dans quel journal vous souhaiteriez
publier votre offre et dites-nous ou, a partir de quand et jusqu’a quand elle doit y figurer.

Publication dans d'autres médias via I/p (en ligne/papier) @

l Cui

Publication dans les médias suivants

Par le passé, un OUIl a souvent été apporté comme réponse a la question « Publication dans d’autres
médias » alors que les médias souhaités n’ont ensuite pas été mentionnés.

Le champ « Publication dans les médias suivants » est désormais obligatoire. Il est impératif d'indiquer
dans quel média en ligne ou imprimé il faut publier 'annonce. Un bon a tirer, offre comprise, vous est
dans tous les cas soumis au préalable. Sans votre accord, 'annonce n’est pas publiée.

Un courriel contenant le texte de 'annonce est automatiquement envoyé a la SPe de la Direction de
I'instruction publique ou a I'Office de I'enseignement secondaire du 2° degré et de la formation
professionnelle (OSP).

Un bon a tirer vous est soumis avant la publication. Nous vous informons dans le méme temps des colts
de publication correspondants. Nous donnons le feu vert pour la publication seulement une fois que vous
nous avez signifié votre accord.

Nous vous conseillons de ne publier votre offre dans un média payant qu’aprés dix jours de publication
sur la BCEE. Il se peut en effet que vous ayez déja regu suffisamment de candidatures durant cette
période pour qu’une telle publication ne soit pas nécessaire.

Lorsque tous les champs obligatoires ont été remplis et que leur contenu est validé (ils apparaissent en
vert), vous avez terminé la saisie de I'offre.

En cliquant sur — Enregistrer les données, votre annonce est
définitivement créée et sauvegardée.
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3.3 Gérer les modeles

Dés a présent, vous pouvez enregistrer vos offres d’emploi en tant que modéles. Les options suivantes

ont été réalisées :

a) Créer une offre d’emploi — Créer une offre d’emploi — Publier une offre d’emploi — Ouvrir une offre

d’emploi et enregistrer en tant que modele

b) Créer une offre d’emploi — Enregistrer en tant que modele — Ouvrir le modéle — Créer une offre

d’emploi — Publier une offre d’emploi

Dans la fenétre « Créer une offre d’emploi » se trouve un nouveau bouton :

Grace a lui, vous pouvez créer un modeéle a partir de n’importe quelle offre.

Une fois le modéle enregistré, I'offre apparait dans la fenétre « Gérer les modéles » avec un numéro de

référence.

Gérer les offres d'emploi | Créer une offre d'emploi | Gérer les modéles | Visualiser les candidatures

Référence Titre du poste Type de poste Ecole Actions
4 Test 10 Lektionen 18.10.17 LEHRPERSON Basisstufe Auswil y -
3 15 Lektionen Franzdsisch VERWALTUNGSPERSONAL Basisstufe Auswil / .
R N rd . . - .
Grace au bouton d’édition , vous pouvez ouvrir le modeéle et le modifier. Veuillez noter que les

champs suivants doivent a chaque fois étre remplis a I'ouverture d’'un modéle :
- Date d’entrée en fonction
- Délai de candidature
- Fin de 'engagement pour les engagements a durée déterminée

Avec le bouton - vous pouvez supprimer définitivement un modele.
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3.4

Gérer les offres d’emploi

Aprés avoir saisi votre offre d’emploi, vous étes automatiquement redirigé e vers la rubrique « Gérer les
offres d’emploi » de la page d’accueil de la plateforme. L'offre que vous venez de saisir apparait en
premiere place dans la liste des offres.

I G T C .

Référence

Intitulé du poste ©&

1

ey

4

113

112

111

109

108

Teststelle Verwaltung 3.2.17

Lehrperson Test1 Mut

Teststelle Batch

Test Logo in IE - create

Test

Schulleitung 100 %

Date de publication Délai de candidature myP  Type de poste Actions @ Publier ©
\ | | | v |
08.02.2017 28.02.2017 Personnel administratif Q # ‘ ®
b
08.02.2017 15.03.2017 Enseignant-e
a »[% [
19.01.2017 01.08.2017 Enseignant-e a # ‘ x
b
08.02.2017 01.03.2017 4 Enseignant-e
a s [% [
0912 2016 31122016 e Enseignant-e Q # .
31.12.2016 ' Enseignant-e Q

A | Référence Chaque annonce se voit attribuer un numéro par le systéme.
B | Intitulé du poste Nor:1 du poste et indication du nombre de lecons ou du degré d’occupation
en %.
.. Date a laquelle I'annonce est devenue visible pour les utilisateurs et
C | Date de publication | . rices de la BCEE.
D | Délai de candidature Date Jusq.u a laquelle les personnes en recherche d’emploi peuvent déposer
leur candidature.
Si vous avez demandé la publication de I'offre dans des médias payants,
E | olp (online / print) une coche apparait dans cette colonne. MyP est I'outil de distribution de
P P Publicitas employé par I'INS (SPe et OSP) pour publier des offres d’emploi
dans des médias payants.
FI|T
ype de poste Type de poste indiqué lors de la saisie de l'offre.
q H ’
Avoir un apergu de l'offre
’-L
G | Actions © Modifier I'offre
- Supprimer 'offre (possible seulement si 'annonce n’est pas/plus
publiée)
H | Publier - L’annonce est publiée sur la BCEE.
L’annonce n’est pas ou plus publiée sur la BCEE.
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Avant de publier votre offre d’'emploi sur la plateforme, vous avez la possibilité d’en obtenir un apergu.

Enseignez - _
Au canton de Berne. ' ' - Schule Testiken

kebendi] - atrrakiiv

L'Entité Rivigres réunit, au sud de la ville, les écoles des quartiers de Madretsch (comprenant les batiments de de Madretsch, des Pianos et de
la rue des Prés) et du Champ-du-Moulin (&coles du Champ-du-Moulin et des Peupliers).

Enseignant/e a 50 %

Organisation [ lieu de travail

Bienne- Entité Riviéres
2005 Bienne

Taches

Vous enseignez 14 lecons dans le cycle &lémentaire (1H-4H) en collaberation étroite avec I'equipe pédagogique. Vous participez au
développement d'une pédagogie active. Vious favorisez les siratégies d'apprentissage, la pensée créatrice et la démarche réflexive. Vous
renforcer la difféerenciation, gérez les interactions au travers d'un cadre encourageant la coopération, la collaboration et I'entraide.

Profil

Formation & 'enseignement (brevet ou Bachelor) d'une école reconnue ou &quivalence.
Prise en compte des besoins des éléves

Esprit d"&quipe

Capacité d"'analyse

Sens de l'organisation

Nous offrons

Une entité scolaire dynamique
Une équipe paédagogique engagée et spécialisée dans les besoins des éléves
de 1H-4H

Un esprit d'équipe trés présent
Des locaux et du matériel attractiis
Contact

Direclion

Entité Rivieres

Route d'Asgerten 13

2503 BieliBienne

Date d'entrée en fonction
01.082017

Délai de candidature
30.04.2017

Référence

104
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341 Publier une offre d’emploi sur la BCEE

Vous décidez a quel moment votre annonce est préte a étre publiée. Cliquez sur le symbole de
publication et décalez le curseur vers la droite. Dés que le signal passe au vert, votre offre est transmise
ala BCEE.

Plateforme BCEE

@

34.2 Corriger ou compléter une offre déja publiée

Vous pouvez a tout moment corriger ou compléter une offre déja publiée. Pour ce faire, suspendez la
publication de I'offre sur le site Internet en poussant le curseur de publication vers la gauche depuis la
plateforme BCEE. Le signal passe alors du vert au blanc. Vous pouvez maintenant modifier votre offre.

Plateforme BCEE
< KSML

&

'

-

Plateforme BCEE

@

343 Suspendre la publication d’une offre sur le site Internet

Vous pouvez a tout moment suspendre la publication de votre offre sur le site Internet en poussant le
curseur de publication vers la gauche depuis la plateforme BCEE. Le signal passe alors du vert au blanc.

Plateforme BCEE

S o KSML
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3.5 Visualiser les candidatures

Une fois la publication activée, votre offre d’emploi est visible sur la BCEE. Les personnes en recherche
d’emploi peuvent alors vous envoyer leur candidature, que vous pourrez a votre tour consulter sur la
plateforme BCEE.

Vous recevez un courriel dés qu’une candidature a été déposée pour votre offre.

Apres la page de connexion, cliquez sur la rubrique — Visualiser les candidatures.

KSMVL-Portal 20 @ O O -

Visualiser les candidatures

Vous vous trouvez sur la page « Visualiser les candidatures »_ Dans la « Liste des postes », sélectionnez ['offre demploi souhaitée. Toutes les candidatures recues pour ce poste figurent dans la liste qui s'affiche.

Gérer les offres d'emploi | Créer une offre demploi | Visualiser les candidatures

Chaque candidature est classée selon I'offre a laquelle elle répond. Pour pouvoir voir toutes les
candidatures regues pour un poste, veuillez cliquer sur 'annonce correspondante dans la liste.

Dans I'exemple ci-dessous, c’est I'offre d’emploi portant la référence 93 qui a été choisie. On constate
que trois personnes ont déposé leur candidature.

Exporter les candidatures
Sélectionner le poste @ _

Lehrperson 80 % Ref_Nr. 93 v
Titre Nom Prénom Adresse électronique Téléphone Dossier de candidature €& Message personnel Date de création @
s www eee judith bracher@besonet.ch =~ 031 99999 99 Télécharger le dossier Test 07.02.2017 n
mot_www_37 docx
H Bauen Renzo renzo.bauen@mabuco.ch | 07933010 11 Télécharger le dossier Testbewerbung 31.01.2017 n
mot_Bauen 34 docx

cv_Bauen_34.docx
dipl Bauen_ 34.docx

H Testoni Tester renzo.bauen@mabuco.ch = 07933010 11 Télécharger le dossier Testbewerbung 31.01.2017 n
mot_Testoni_35.docx
cv_Testoni_35.docx
dipl_Testoni_35_docx

Pour simplifier le traitement des candidatures, vous avez la possibilité d’exporter la liste des dossiers
recus. Pour ce faire, cliquez sur le bouton bleu — Exporter les candidatures.

Méchten Sie  bewerbungen_ref_093.csv” (421 Bytes) von  beloginportal-st.fin.be.ch” &ffnen oder speichermn? Offnen Speichern hd Abbrechen

Excel s’ouvre. Vous avez la possibilité d’ajouter des informations supplémentaires a la liste comme la
date a laquelle vous avez envoyé une lettre de refus ou la date prévue pour un entretien.

A B C D E F G H I
Référence Intitulé du poste Titre Nom  Prénom Adresse électronigque Téléphone Message personnel Date de création
93 Lehrperson 80 % sss  www  eee judith.bracher@erz.be.ch.ch 0319999999 Test 07.02.2017 14:16
93 Lehrperson 80 % Herr Bauen Renzo renzo.bauen@erz.be.ch 079 330 10 11 Testbewerbung 31.01.2017 09:23
93 Lehrperson 80 % Herr Testoni Tester renzo.bauen@erz.be.ch 079 330 10 11 Testbewerbung 31.01.2017 09:25
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3.5.1 Consulter les dossiers de candidature, les télécharger et les effacer

Une fois I'offre d’emploi sélectionnée dans la liste, vous voyez toutes les candidatures regues. Dans la
colonne « Dossier de candidature » apparaissent tous les documents envoyés par le candidat ou la
candidate. La derniere candidature regue figure toujours en haut de la liste.

Télecharger le dossier
mot_Bauen_34 docx
cv_Bauen 34.docx
dipl Bauen 34 docx

Lorsqu’un candidat ou une candidate charge ses documents sur la plateforme, le systéme leur donne
automatiquement un nouveau nom, composé des éléments suivants :

Mot_ lettre de motivation cv_ CVv dipl_ dipléme
Testoni_ nom du/de la candidat-e
35_ numéro d’identification

Si un candidat ou une candidate rassemble tous ses documents dans un seul et méme fichier, seul un
fichier sera disponible dans la liste.

Télécharger le dossier
mﬂt ".-".-"'.".-".."-'_3? - |j |:| CH

Vous pouvez télécharger tous les documents. Cliquez pour ce faire sur — Télécharger le dossier.
Les candidats et candidates doivent déposer au moins un document sur la plateforme pour que leur
candidature soit prise en compte.

Machten Sie  Bauen_34.zip" von , beloginportal-st.fin.be.ch” &ffnen oder speichern?
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Le systéme génére un fichier compressé (fichier .zip) contenant tous les documents du dossier de
candidature.

ChUsersim3krAppDatatLocal\MicrosoftWind ows\MNetCache\ | EN\HGAUWSI 5\ Bauen_34.ziph

Dater Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

Hinzufiigen  Entpacken Uberpriifen Kopieren Werschieben Léschen  Eigenschaften

? NERS sershm3krAppDatat LocalMicrosoft\Windows\ MetCache\ E\HGAUWSI5\ Bauen_34.ziph

Grake Gepackte Grofe Gedndert am Erstellt am Letzter Zugr
93 521 70214 2017-02-13 1617
0= cv_Bauen_34... a7 348 74268 2017-02-13 1617
M= dipl_Bauen_... 3490411 311993 2017-02-13 1617

Vous pouvez ouvrir ce fichier et accéder aux documents qu’il contient grace a un programme spécifique
comme 7Zip, Winzip ou RAR.

Si aucun programme de ce type n’est installé sur votre ordinateur, nous vous conseillons d’utiliser une
version gratuite de 7Zip, que vous pouvez télécharger en ligne sous :
www.01net.com/telecharger/windows/Utilitaire/compression_et _decompression/fiches/4035.html

Si vous enregistrez les documents sur votre ordinateur, veuillez respecter les principes figurant dans la
déclaration de diligence et de loyauté que vous avez signée au moment de votre enregistrement sur la
plateforme.

u Supprimer

Nous vous conseillons de supprimer les candidatures recues sur la plateforme BCEE dés la fin de la
procédure de recrutement. Elles doivent étre supprimées une par une.

Supprimmer la candidature

Etes-vous siir-e de vouloir supprimer
définitivement cette candidature ?

Une fois que vous avez cliqué sur — Supprimer, un message vous demande de confirmer que vous
souhaitez effectivement supprimer définitivement la candidature de la plateforme.

Remarque importante :
Afin de respecter les dispositions relatives a la protection des données, toutes les candidatures sont
automatiquement supprimées de la plateforme 120 jours aprés I'échéance du délai de candidature.
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3.6 Chercher des profils de candidature

Le nouveau profil de candidature a pour objectif de soutenir les directions d’école dans leur processus
de recrutement, qu’elles cherchent a pourvoir des remplacements ou des postes fixes.
Les personnes a la recherche d’'un emploi peuvent désormais créer un profil de candidature. En tant que
direction d’école, vous pouvez afficher ces profils en cliquant sur 'onglet « Chercher des profils de

candidature ».

Les profils de candidature vous permettent d’identifier rapidement et facilement les personnes dont le
profil correspond aux postes que vous proposez.

KSML-Portal

Région

x Jura bemois = Région Ville de Bienne

Degré scolaire

% Ecole enfantine = Degré secondaire |

Supprimer le filtre de recherche

Gérer les offres d'emploi |~ Créer une offre d'empiol | Gérer les modéles | Chercher des profils de

20 B @O O

Chercher des profils de candidature

Langue d'enseignement
Allemand et francais

Fonction

= Enseignant-e ordinaire (y c. FLS et soutien surdoués)

% Auxiliaire de classe

Disponibilité
# Lu Ma Me Je Ve =
- @ aa - -
Aprés-midi - - —

Profil de candidature | Administration

Disciplines

= Allemand = | Frangais

Etudes/dipléme

= Titulaire d'un dipléme d'enseignement

Bienvenue Anja Huba

Il est possible de chercher des profils par région, langue d’enseignement, discipline, degré scolaire,
fonction, études/diplome et disponibilité (demi-journées).
Plusieurs critéres peuvent étre sélectionnés simultanément.

3.6.1 Résultats de la recherche

Les résultats d’'une recherche s’affichent sous forme de liste.

Supprimer le filtre de recherche

Nom de Degreé
famille Prénom Etudes/dipléme Régions Disciplines scolaire Fonction
Muster Anna dipl. d'ens. Région Ville de Bienne, Allemand, Francais, Degré
Jura bemois Mathématiques primaire soutien surdoués)
Prince John étud. HEP Emmental Ecole Enseignant-e ordinaire (y c. FLS et
enfantine soutien surdoués)

Enseignant-e ordinaire (y c. FLS et

Demi-journées disponibles

# Lu Ma Me Je Ve
-~ aEaon
Aprés- - - - - -
midi

# Lu Ma Me Je Ve
Matin - - - -
Aprés- = s = - =
midi

En cliquant sur 'icbne en forme d’ceil, vous ouvrez le profil détaillé dans une nouvelle fenétre.
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3.6.2 Vue détaillée

Il est possible d'imprimer les informations détaillées du profil de candidature en cliquant sur « ctrl » et
«p .

Montrer le profil de candidature

Nom/Prénom Muster / Anna

Adresse électronique Testmail@test.ch

Teléphone

Moyen de contact souhaité Par courriel

Langue de correspondance Allemand

Langue d'enseignement Allemand et francais

Degré scolaire Degré primaire

Régions Région Ville de Bienne, Jura bemois
Uniquement des remplacements de Non

courte durée

Disciplines Allemand, Francais, Mathematiques
Fonction Enseignant-e ordinaire (y c. FLS et soutien surdoués)
Remarques

Etudes/diplome Titulaire d'un dipldme d'enseignement

Fin des études

HEP/Haute ecole spécialisée/Haute
école/Université

Autres qualifications, comme p. ex.
formation complémentaire en

pédagogie
Demandes possibles a tout moment

Demi-journées disponibles

2020
PHP

o un i v ] o [l

Fermer
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3.7 Profil de candidature pour les directions d’école

Les personnes a la recherche d’'un emploi peuvent désormais créer un profil de candidature. Les
directions d’école également peuvent au besoin configurer leur propre profil de candidature.
Il est possible de désactiver, modifier et prolonger en tout temps un profil de candidature.

KSML-Portal S ¥} @ O O BsenvenueanjaHubacher

Gérer les offres d'emploi |~ Créer une offre d'emploi =~ Gérer les modéles = Chercher des profils de candidature | Visualiser les candidature: Profil de candidatt

Profil de candidature

idatun ‘ Supprimer le profil de candidature

Valable jusqu'au (max. 60 jours) © Prénom * Nom de famille *
24042025 Anna Muster
Langue de correspondance * Langue d'enseignement *
Frangais v Allemand et francais ~
Adresse électronique * Téléphone Moyen de contact souhaité ~
anja.hubacher@be.ch +41 Par courriel v
Fonction * Degré scolaire *
= Enseignant-e ordinaire (y c. FLS et soutien surdoués) = Degréprimaire = Degré secondaire |

= Gestion des écoles / Fonction de responsable
Disciplines

= Francais = Anglais = Mathématiques .
Etudes / dipléme d'enseignement

Je suis titulaire d'un dipldme d'enseignement v

HEP/Haute école spécialisée/Haute école/Université * Fin des études *

werewr 2021

Autres i i comme p. ex. i é ire en pé

Région

x| Région Ville de Berne  x Jura bemois. X -

[ Je souhaite faire uniquement des remplacements de maximum un mois

Disponibilité

Demandes possibles a
tout moment

Périodes *

Je peux enseigner les joumnées/demi-journées suivantes

# Lu Ma Me Je Ve

- aEa0Oon
Aprés- = = i - =
midi

Remarques

En donnant un maxi a i & vous VoS chances d'étre repéré-e par des employeurs potentiels. Par exemple
« Qualifications professionnelies
= Disponibilité
= Motivation

URL du profil Linkedin URL du profil Xing

Piéces jeintes (CV, etc.) au format PDF
Désignation
Test fur Bewerbung. pdf ﬂ

Une fois les champs obligatoires remplis, il faut enregistrer le profil pour ensuite pouvoir I'activer. Le
nouveau profil est valable 60 jours. A I'approche de I'échéance, I'utilisatrice ou I'utilisateur regoit un

courriel demandant si elle ou il souhaite prolonger la durée de validité du profil. Sans prolongation, celui-

ci est désactivé.
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4. Le site Internet de la Bourse cantonale des emplois de
I’enseignement (BCEE)

Vous cherchez un poste au canton de Berne. Cliquez sur le lien suivant pour accéder au site Internet de
la Bourse cantonale des emplois de I'enseignement (BCEE) :
https://www.jobs.sites.be.ch/de/start/jobs.html

&< O M 8 https://www.jobs.sites.be.ch/fr/start/jobs.html an A Lt mhm = %

M Kanton Bern
@ Canton de Berne
T

Q =

Emplois et carriére

# > Emplois > Apergu

Emplois

Le canton a beaucoup a offrir - peut-étre aussi pour votre carriére. Vous trouverez ici tous les postes vacants, y
compris pour le personnel enseignant, ainsi que les places d'apprentissage et de stage disponibles.

Emplois pour personnes Places d'apprentissage et de
experimentees, debutantes ou stage pour eleves
etudiantes

( L)f 1S / Fu ,1‘_\ €z

| avenir.

Postes denseignant-e Suppléances d'enseignant-e
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41 Chercher un poste

Grace aux différents criteres du masque de recherche, vous pouvez trouver rapidement les offres qui
vous intéressent.

Rechercher les postes vacants

Terme recherché

Type d'école / degré scolaire v

Région

l:‘ Tous

I:‘ Jura bernois I:‘ Berne-Mittelland
I:‘ Emmental/Haute-Argovie I:‘ Oberland

I:‘ Seeland (avec Bienne francophone) I:‘ Etranger (écoles suisses)

Fonction

I:‘ Tous

I:‘ Auxiliaire de classe

I:‘ Corps enseignant d'un établissement particulier

l:‘ Enseignant-e Ens. spéc. (SPA, log., psych.)

l:‘ Enseignant-e ordinaire (y c. FLS et soutien surdoués)
I:‘ Gestion des écoles / Fonction de responsable

l:l Intervenant-e externe

l:‘ Autre

Type d'engagement A durée déterminée A durée indéterminée

Programme

d'enseignement en 0 % a 30 $
legons

Degreé d'occupation - & a 100% -

Recherche — ( S'abonner a Jobmail =& )

634 postes vacants trouvés

Date d'entrée  _  Intitulé du s Publiée depul}
en fonction ¥ poste ¥ Degréscolaire 4 Lieudetravail & le e
01.04.2024 Leitung Tagesschule Tagesschule Ruegsauschachen 14.03.2024

20%
01.08.2024 (evtl Mitarbeiterin Tagesschule Belp 14.03.2024
frither nach Tagesschule mit
Absprache) padagogischer /

sozialpgdagogischer

Ausbildung
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Si vous ne sélectionnez aucun critére, toutes les offres publiées sur le site apparaftront.

Par défaut, les offres d’emploi sont classées selon leur date de publication, de la plus récente a la plus
ancienne. Vous avez la possibilité de modifier cet ordre et de classer les offres selon le critére de votre
choix. Cliquez pour ce faire sur les fleches situées sous les intitulés des colonnes.

Commencez votre recherche en indiquant le terme recherché. Ce champ n’est pas obligatoire ; vous
pouvez décider de ne rien inscrire.

Le champ « Terme recherché » permet de faire une recherche parmi les intitulés de poste. Si vous tapez
le terme « Enseignant », tous les postes comportant ce terme dans leur intitulé apparaitront dans la liste.

4.2 Créer une alerte Jobmail a partir de votre recherche

Pour rester informé-e de toutes les offres d’emploi répondant a vos critéres, vous pouvez créer une ou
plusieurs alertes courriel correspondant a un ou plusieurs profils de recherche.

S'abonner a Jobmail .

Nom de I'abonnement a Jobmail

Adresse électronigue

Sabonner —

Indiquez le texte de votre choix dans le champ « Nom de 'abonnement a Jobmail » de maniére a pouvoir
identifier immédiatement a quelle recherche l'alerte correspond.

Aprés avoir entré votre adresse électronique, cliquez sur — S’abonner.

Votre abonnement a Jobmail

Merci pour votre demande d'abonnement a Jobmail. Vious allez recevoir un courriel contenant un lien
permettant d'activer votre abonnement. Dés que vous aurez cligué sur ce lien, vous recevrez par courriel les
derniéres offres d'emploi correspondant & vos critéres.

Fermer
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Vous recevez alors la confirmation suivante a I'adresse électronique que vous avez indiquée. Cliquez sur
le lien qu’elle contient pour activer votre abonnement.

Madame, Monsieur,

Nous avons bien enregistré votre alerte Jobmail "Ecole secondaire”.

Veuillez cliquer sur le lien suivant pour I'activer :

https:/iwww ksml.apps.be ch/ksml/ws/jobabo/validate/500bfc9f-ec7e-448e-b5ea-e146a3f31d51/73352d7c-3cf6-401c-b0e7-71f3ae4251cb/?lang=fr

Nous vous souhaitons beaucoup de succés dans vos recherches.

Avec nos salutations les meilleures,

La Bourse cantonale des emplois de I'enseignement

Apres I'activation, le message suivant s’affiche :
Votre abonnement a Jobmail *

Votre abonnement & Jobmail a 1€ activé avec succés. Dés
maintenant, vous serez informé-e des derniéres offres demploi
correspondant & vos critéres. Veuillez noter que votre
abonnement sera automatiquement désactivé aprés 30 jours.
Avant cette échéance, vous recevrez toutefois un courriel vous
invitant a le prolonger.

/
| Fermer |
\

Votre alerte courriel expire aprés 30 jours. Avant cette échéance, vous recevrez un courriel qui vous
invitera a prolonger votre abonnement.
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4.3 Consulter les offres d’emploi, les imprimer et postuler en ligne

Vous avez trouvé, dans la liste des offres d’emploi, un poste qui pourrait vous convenir ? Vous pouvez
postuler en ligne et charger vos documents (lettre de motivation, CV, dipldmes) sur le site Internet.

Pour ce faire, cliquez sur I'intitulé du poste qui vous intéresse dans la liste des résultats de recherche.

N

01.08.2024 12-14 @ons en 6& Primarschule Lz Meuveville 14.03.2024

dont les travaux
manuels (Th)

Une fois publiées, les offres d’emploi peuvent étre consultées par les enseignants et enseignantes sur la
Bourse cantonale des emplois de I'enseignement. Désormais, les personnes a la recherche d’'un emploi
peuvent non seulement imprimer mais aussi transmettre par courriel les offres d’emploi qu’elles ouvrent.

Veuillez compléter le formulaire qui s’affiche (champs obligatoires) :
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Formulaire de candidature en ligne

Poste

12-14 legons en 6¢ dont les travaux manuels (TM)

Données personnelles

Titre

Prénom

Adresse électronigue

E-Mail bestatigen_FR

Téléphone

Message personnel

Message personnel (max. 400 signes)

Documents

Veuillez prendre en compte les paramétres suivants pour le chargement de vos fichiers :

Formats possibles : pdf, doc, docx, jpg, jpg, png
Taille max. de chaque fichier : 10 Mo

max. 1 document par catégorie

— Lettre de motivation

Sélectionnez une lettre de motivation

—Cv

Sélectionner le curriculum vitae

— Certificats, diplémes et autres documents

Sélectionnez des témoignages

Déclaration de protection des données

Vos données sont transmises de fagon crypiée et ne peuvent étre lues par des personnes non

autorisées

Attention : votre candidature ne sera transmise a son destinataire qu'une fois que vous l'aurez
validée via le lien d'activation qui vous sera adressé dans un courriel séparé.

Vous n’étes pas obligé-e de
charger votre dossier de
candidature en trois fichiers.
Vous pouvez aussi les
rassembler en un seul pdf que
vous chargerez sous « Lettre
de motivation ». Il est toutefois
indispensable de déposer au
moins un fichier pour pouvoir
valider votre candidature.
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Une fois le formulaire rempli, cliquez sur — Postuler.

Vous recevez parallélement une confirmation par courriel :

Candidature

MNous vous remercions de votre intérét pour le poste proposé. ATTENTION - Vous allez
recevoir par courriel un lien d'activation sur lequel vous devez impérativement cliquer pour
que votre candidature seit effectivement transmise a son des-tinataire.

Fermer

Pour des raisons techniques liées a la protection des données, chaque candidature envoyée doit
désormais étre validée au moyen d’un lien d’activation. Les candidatures ne sont transmises a la
plateforme BCEE qu’une fois que les personnes qui les ont déposées ont cliqué sur le lien d’activation
qui leur a été adressé par courriel.
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5.

Informations complémentaires

Vous trouverez de plus amples informations au sujet de la BCEE sur la plateforme de connaissances
Gestion du personnel et des traitements du corps enseignant.

Pour y accéder, veuillez cliquer sur le lien suivant :

https://wpgl.apps.be.ch/pages/releaseview.action?pageld=10356682

G

(] (%)  https://wpgl.apps.be.ch/pages/releaseview.action?pageld=3375268&language=fr_FR

Kanton Bern
Canton de Berne

Conditions d'engagement

Début de l'engagement

Plateforme de connaissances

Gestion du personnel et des traitements du corps

enseignant

Fin de l'engagement

Période probatoire, départ, résiliation des
rapports de travail, retraite, décés

Berne, avril 2025

Organisation et services

INC, autorités d'engagement, partenaires
d'assurance

Pendant I'engagement

Ay 8 810 = B %

Login | Confluence-Login | Actualités | Services | Gontact | DE | FR

Pendant I'engagement

Temps de travail, vacances, versement du
traitement, maladie/accident

Fin de lengagement

Organisation et services

AZ

Accés rapide

= Documents et formulaires

= Déclarer un accident

= Bourse cantenale des empleis de
I'enseignement (BCEE)

= Communication des programmes

= que (CdPe)

. es (SeSu)
= Changement de responsable des
applications au sein de l'école

ion des certificats de
nseignant (SGCT CE)

travail du

Actualités
Défaut de fonctionnement
PCPTE

Créée pa

ére modification par APD,

't posté le févr 22,2024

La plate-forme de

connaissances PCPTE est actuellement
instable. Nous savons que le temps de
chargement du site est trés long et que |3
plateforme est parfois inaccessible

Nous travaillons darrache-pied pour
résoudre ce probléme et vous remercions
de votre compréhension

Cours de révision sur SAP-CdPe
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