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présentées au moyen de notre système de recrutement en ligne. 
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Appuyez sur CTRL et cliquez sur le type d’emploi auquel vous souhaitez 

postuler ci-dessous afin de visualiser la marche à suivre étape par étape 
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Carrières à l’OMPI 
Postuler à des postes de la catégorie 
des administrateurs et des catégories 
supérieures ou de la catégorie des 
services généraux à l’OMPI 
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Démarrer : 
 

Toute personne souhaitant se porter candidate à un poste de la catégorie des administrateurs 
et des catégories supérieures, de la catégorie des administrateurs recrutés sur le plan national 
ou de la catégorie des services généraux doit transmettre sa candidature au moyen du système 
de recrutement en ligne de l’OMPI et suivre la procédure ci-après : 
 

 Consulter la liste des avis de vacance d’emploi en cours. 

 Choisir l’avis de vacance d’emploi auquel vous souhaitez postuler. 

 Créer un profil en ligne et compléter tous les champs obligatoires du formulaire de 
candidature en ligne. 

 Toutes les candidatures doivent être soumises au plus tard à la date et l’heure de 
clôture indiquées localement dans l’avis de vacance d’emploi. 

 Toutes les candidatures donnent lieu à un accusé de réception automatique, et les 
candidats peuvent suivre l’état d’avancement de leur(s) candidature(s) via notre système 
en ligne (Page “Mes candidatures”). 

 
Toutes les questions concernant la procédure de candidature en ligne devront être adressées à 
erecruit@wipo.int. 
 
Procédure de candidature à l’OMPI : 

 
Note à l’intention des candidats : 
 
Depuis avril 2016, l’OMPI a mis en place un nouveau système de recrutement en ligne.  Les 
candidats déjà enregistrés qui ont créé un profil en ligne pour déposer leur candidature avant le 
6 avril 2016 doivent créer un compte dans notre nouveau système de recrutement en ligne pour 
pouvoir postuler aux avis de vacance publiés après cette date.  Pour plus d’informations, 
veuillez consulter la section consacrée aux Questions fréquemment posées. 
 
Recevoir des alertes sur les avis de vacance d’emploi à l’OMPI : 
 
Pour recevoir des alertes sur les avis de vacance d’emploi à l’OMPI, cliquez sur le lien Flux 

RSS accessible depuis la liste de postes vacants à l’OMPI.  (Page “Carrières à l’OMPI” à 

l’OMPI > Déposer une candidature > Lien RSS) 

 
Créer un profil en ligne sans postuler à un emploi particulier : 
 
Si vous souhaitez créer un profil en ligne dans notre système sans postuler à un emploi, 

veuillez vous reporter à la page 14 du présent guide. 

 
  

Sélectionner l’avis de 
vacance de poste auquel 

vous souhaitez postuler   

Connexion/créer 
un profil en ligne 

Remplir le 
formulaire de 

candidature en 
ligne 

Répondre au 
questionnaire 

Joindre une 
lettre de 

motivation 

Vérifier et 
envoyer votre 
candidature 

mailto:erecruit@wipo.int
http://www.wipo.int/export/sites/www/erecruitment/fr/pdf/wipo_erecruit_faqs.pdf
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Postuler à un avis de vacance d’emploi à l’OMPI, étape par étape : 
 
1. Depuis la page Web “Emplois à l’OMPI”, cliquez sur “Carrières à l’OMPI”, ensuite sur 

le bouton “Déposer une candidature” 

 
 

2. Lorsque vous cliquez sur le bouton “Déposer une candidature”, la page du système 

de recrutement en ligne de l’OMPI s’affiche et vous pouvez consulter la liste de 

postes actuellement vacants.  Si vous trouvez un emploi qui correspond à vos 

compétences et à votre expérience, cliquez sur le bouton “Postuler” pour démarrer la 

procédure de candidature. 
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3. Après avoir cliqué sur le bouton “Postuler”, vous serez invité à vous connecter sur 

votre compte ou à créer un nouveau profil en ligne.  Si vous avez créé un compte dans 

notre nouveau système (après le 6 avril 2016) et oublié votre nom d’utilisateur ou votre mot 

de passe, cliquez sur le lien “Vous avez oublié votre nom d’utilisateur?” ou “Vous avez 

oublié votre mot de passe?” pour le(s) récupérer. 
 

 
 

Remarque : la suite de ce guide s’adresse aux candidats qui ne sont pas encore enregistrés, 

même si ceux qui le sont déjà jugeront peut-être utile de s’y référer au moment de modifier 

leur profil ou de postuler à de nouveaux avis de vacance. 

 

4. Saisissez les informations pertinentes dans la section “Inscription d’un nouvel 

utilisateur”, puis cliquez sur “S’inscrire”. 

 
 

 

  

Pour les candidats déjà enregistrés, 
saisir le nom d’utilisateur et le mot de 

passe, puis cliquer sur Connexion. 

Pour les nouveaux utilisateurs ou pour 
les candidats qui ont créé un compte 
avant le 1

er
 avril 2016, cliquer ici. 
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5. Au moment de vous inscrire, il vous sera demandé d’accepter l’accord de 

confidentialité en cliquant sur le bouton “J’accepte”.  (Remarque : en cliquant sur “Je 

refuse”, vous annulerez la procédure de candidature) 
 

 
 

 

6. Vous êtes maintenant prêt à créer votre candidature en ligne.  À partir de ce stade, 

vous pourrez suivre l’état d’avancement de la procédure grâce aux boîtes situées en 

haut de l’écran.  La boîte qui apparaît en surbrillance en bleu montre l’étape de la 

procédure où vous êtes actuellement.  Vous avez ici la possibilité d’importer un CV à partir 

de LinkedIn ou au format MS Word, ou de soumettre manuellement votre candidature en 

ligne.  Les deux premières options permettront permettront de remplir automatiquement 

certains champs de la candidature en ligne, mais pas tous, et vous devrez vérifier tous les 

champs pour vous assurer que les informations transférées correspondent bien aux 

champs dans le système (par exemple, un numéro de téléphone ne doit pas apparaître 

dans le champ de l’adresse postale).  Notez qu’une fois téléchargé, votre CV ne restera 

pas dans le dossier : il est utilisé par le système uniquement pour vous aider à remplir votre 

candidature. 

 

 

Sélectionner cette option pour télécharger 
vos données depuis LinkedIn.  Lorsque 
vous cliquez sur cette icône, vous êtes 
invité à saisir vos identifiants LinkedIn. 

Sélectionner cette option pour télécharger 
un CV sous format MS Word. 

Sélectionner cette option pour compléter 
les champs manuellement.  Vous pouvez 
copier-coller les informations à partir d’un 
CV récent.  (Option recommandée) 
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7. Complétez la section sur les informations personnelles, qui comprend les 

renseignements personnels (nom, nationalité, date de naissance, entre autres), des 

informations de base sur votre profil, notamment vos connaissances linguistiques, 

et vos préférences concernant l’envoi d’alertes.  Après avoir saisi les informations 

requises, cliquez sur “Sauvegarder et continuer” pour poursuivre. 
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8. Ensuite, veuillez compléter la section “Formation et diplômes”.  Après avoir complété 

tous les champs pertinents, cliquez sur “Sauvegarder et continuer” pour poursuivre. 

 

 

 
 

 

  

Cliquer sur le bouton “Ajouter  
Formation” pour saisir les autres 
diplômes obtenus ou en cours d’obtention 

Cliquer sur le bouton “Ajouter 
Certification” pour saisir 
d’autres certifications obtenues  

Après avoir saisi toutes les informations 
requises, cliquer sur “Sauvegarder et 

continuer” pour poursuivre  
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9. Saisissez les informations requises concernant votre parcours professionnel dans la 

section “Expérience professionnelle”.  Vous souhaiterez peut-être copier-coller les 

informations à partir d’un CV. 

 

 

 
 

 
 

 

  

Cliquer sur le bouton “Ajouter 
Expérience professionnelle” pour saisir 
une autre expérience professionnelle. 

Après avoir saisi toutes les 
informations requises, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” pour 
poursuivre. 
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10. Complétez le questionnaire général figurant sur cette page, qui s’applique à tous les 

avis de vacance d’emploi à l’OMPI. 
 

 
 

 
 

 

11. Complétez le questionnaire sur le profil correspondant à l’emploi auquel vous 

postulez.  Cliquez sur le bouton “Sauvegarder et continuer” après avoir répondu à toutes 

les questions. 
 

 

 
 

Après avoir répondu à toutes 
les questions, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” 
pour poursuivre. 

Après avoir répondu à toutes les 
questions, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” 
pour poursuivre. 
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12. Ensuite, veuillez joindre une lettre de motivation pour accompagner votre 

candidature.  Lorsque vous aurez ajouté votre lettre de motivation, cliquez sur 

“Sauvegarder et continuer” pour poursuivre. 

Conseil : votre lettre de motivation doit expliquer pourquoi vous estimez que vous seriez un 
bon candidat pour ce poste et ce que vous pourriez apporter à l’Organisation.  Elle doit 
clairement mentionner les exigences décrites dans l’avis de vacance d’emploi et les raisons 
pour lesquelles vous pensez que votre profil conviendrait. 

 
 

 
 

13. Vous avez presque terminé!  Veuillez signer électroniquement votre candidature en 

lisant la déclaration, en saisissant vos nom et prénom ainsi que votre date de 

naissance, puis en cliquant sur le bouton “Sauvegarder et continuer”. 
 

 

 
 

Après avoir joint la lettre de 
motivation, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” 
pour poursuivre. 

Après avoir saisi les 
informations requises, 
cliquer sur “Sauvegarder et 

continuer” pour poursuivre. 
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14. La dernière étape de la procédure consiste à vérifier les informations fournies et à 

soumettre votre candidature.  À ce stade, vous pouvez vérifier votre profil et revenir en 

arrière pour effectuer tous les changements nécessaires en cliquant sur le bouton 

“Modifier”.  Après avoir vérifié toutes les données, cliquez sur “Soumettre” pour envoyer 

votre candidature. 
 

 
 

Après avoir envoyé votre candidature, le message ci-dessous s’affichera à l’écran et 

vous recevrez une confirmation par courrier électronique. 

 

 
 

15. Si vous souhaitez visualiser, modifier ou supprimer votre candidature à tout 

moment, cliquez sur l’onglet “Mes activités” et sélectionnez le lien “Mes 

candidatures” pour visualiser la liste des candidatures que vous avez soumises. 

 

 
 
 
 

Après avoir soigneusement vérifié les 
données, cliquez sur “Soumettre” 
pour envoyer votre candidature. 
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Créez un profil dans le système de recrutement en ligne de l’OMPI sans postuler à un 

emploi : 

Si vous souhaitez créer un profil en ligne spontané dans notre système sans postuler à un 
emploi particulier, veuillez suivre les instructions ci-dessous en cliquant sur le lien. 
 
Cliquez sur le lien “Connexion” en haut à droite de la page : 

 
 
 
Après avoir cliqué sur “Connexion”, la page d’enregistrement de l’utilisateur apparaît, 

sélectionnez “Nouvel utilisateur”. 

 
 
Saisissez le nom d’utilisateur souhaité et votre mot de passe, puis acceptez l’accord de 
confidentialité à la page suivante. 

 

https://wipo.taleo.net/careersection/wp_2/jobsearch.ftl?lang=fr_FR
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Sur votre page d’accueil, sélectionnez l’onglet “Mes activités” et cliquez sur le lien 
“Accéder à mon profil” à droite de la page pour accéder aux informations sur votre profil.  
Veuillez suivre les étapes 6 à 10 du présent guide pour remplir les différentes sections de votre 
profil en ligne (pages 7 à 11). 
 

 
 
Désactivez votre compte : 
Si vous souhaitez désactiver votre compte, veuillez cliquer sur le lien Mes options de compte en 
haut à droite de la page, puis sur le lien Désactiver. Veuillez noter qu’en désactivant votre 
compte, toutes vos candidatures en cours seront supprimées par là même. 
 

 
 
Problèmes techniques : 
Si vous avez rencontré des problèmes techniques en créant votre profil ou en postulant à un 
emploi, veuillez faire une capture d’écran (cliquer sur Ctrl+Print Screen) de la page qui pose 
problème et nous l’envoyer à l’adresse erecruit@wipo.int, en décrivant brièvement le problème.  
Nous nous efforcerons d’y remédier au plus vite. 
 

mailto:erecruit@wipo.int
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Postuler au programme de 
stages de l’OMPI 
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Démarrer : 
 
Toute personne souhaitant postuler à un stage à l’OMPI doit transmettre sa candidature au 
moyen du système de recrutement en ligne de l’OMPI et suivre la procédure ci-après : 
 

 Consulter le site “Emplois à l’OMPI”. 

  En dessous de l’intitulé “Stages”, cliquer sur le bouton “Déposer une candidature pour 
un stage”. 

 Créer un profil en ligne et compléter tous les champs obligatoires du formulaire de 
candidature en ligne. 

 Toutes les candidatures donnent lieu à un accusé de réception automatique, et les 
candidats peuvent suivre l’état d’avancement de leur(s) candidature(s) via notre système 
en ligne (Page “Mes candidatures”). 

 Toutes les questions concernant la procédure de candidature en ligne devront être 
adressées à erecruit@wipo.int. 

 
Procédure de demande de stage à l’OMPI : 

 
Note à l’intention des candidats : 
 
Depuis avril 2016, l’OMPI a mis en place un nouveau système de recrutement en ligne.  Les 
candidats déjà enregistrés qui ont créé un profil en ligne pour déposer leur candidature avant le 
6 avril 2016 doivent créer un compte dans notre nouveau système de recrutement en ligne pour 
pouvoir postuler aux avis de vacance publiés après cette date.  Pour plus d’informations, 
veuillez consulter notre section consacrée aux Questions fréquemment posées. 
 
 
  

Lire l'avis de vacance  du 
programme de stage 

intitulé 'Internship Roster' 

Connexion/créer 
un profil en ligne 

Remplir le 
formulaire de 

candidature en 
ligne 

Répondre au 
questionnaire 

Joindre une lettre 
de motivation 

Vérifier et 
envoyer votre 
candidature 

mailto:erecruit@wipo.int
http://www.wipo.int/export/sites/www/erecruitment/fr/pdf/wipo_erecruit_faqs.pdf
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Postuler à un stage à l’OMPI, étape par étape : 
 
1. Depuis la page Web “Emplois à l’OMPI”, et en dessous de l’intitulé “Stages”, cliquez sur 

le lien “Déposer une candidature pour un stage” 
 

 
 
 
2. Lorsque vous cliquez sur ce lien, la page du système de recrutement en ligne de 

l’OMPI s’affiche et vous pouvez postuler au programme de stage.  Cliquez sur 
“Postuler” pour démarrer la procédure de candidature. 
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3. Après avoir cliqué sur le bouton “Postuler”, vous serez invité à vous connecter sur 
votre compte ou à créer un nouveau profil en ligne.  Si vous avez créé un compte dans 
notre nouveau système (après le 6 avril 2016) et oublié votre nom d’utilisateur ou votre mot 
de passe, cliquez sur le lien “Vous avez oublié votre nom d’utilisateur?” ou “Vous avez 
oublié votre mot de passe?” pour le(s) récupérer. 

 

 
 

Remarque : La suite de ce guide s’adresse aux candidats qui ne sont pas encore 
enregistrés, même si ceux qui le sont déjà jugeront peut-être utile de s’y référer au moment 
de modifier leur profil ou de postuler à de nouveaux avis de vacance. 

 
4. Saisissez les informations pertinentes dans la section “Inscription d’un nouvel 

utilisateur”, puis cliquez sur “Inscription”. 
 

 
 
  

Pour les candidats déjà enregistrés, 
saisir le nom d’utilisateur et le mot de 
passe, puis cliquer sur Connexion. 

Pour les nouveaux utilisateurs ou pour 
les candidats déjà enregistrés qui ont 
créé un compte avant le 1

er
 avril 2016, 

cliquer ici. 
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5. Au moment de vous inscrire, il vous sera demandé d’accepter l’accord de 
confidentialité en cliquant sur le bouton “J’accepte”.  (Remarque : en cliquant sur “Je 
refuse”, vous annulerez la procédure de candidature.) 

 

 
 
6. Vous êtes maintenant prêt à créer votre candidature en ligne.  À partir de ce stade, 

vous pourrez suivre l’état d’avancement de la procédure grâce aux boîtes situées en 
haut de l’écran.  La boîte qui apparaît en surbrillance en bleu montre l’étape de la 
procédure où vous êtes actuellement.  Vous avez ici la possibilité d’importer un CV à partir 
de LinkedIn ou au format MS Word, ou de soumettre manuellement votre candidature en 
ligne.  Les deux premières options permettront de remplir automatiquement certains 
champs de la candidature en ligne, mais pas tous, et vous devrez vérifier tous les champs 
pour vous assurer que les informations transférées correspondent bien aux champs dans le 
document original. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionner cette option pour télécharger 
vos données depuis LinkedIn.  Lorsque 
vous cliquez sur cette icône, vous êtes 
invité à saisir vos identifiants LinkedIn. 

Sélectionner cette option pour télécharger 
un CV sous format MS Word. 

Sélectionner cette option pour compléter 
les champs manuellement.  Vous pouvez 
copier-coller les informations à partir d’un 
CV récent.  (Option recommandée) 
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7. Complétez la section sur les informations personnelles, qui comprend les 
renseignements personnels (nom, nationalité, date de naissance, entre autres), des 
informations de base sur votre profil, notamment vos connaissances linguistiques, 
et vos préférences concernant l’envoi d’alertes.  Après avoir saisi les informations 
requises, cliquez sur “Sauvegarder et continuer” pour poursuivre. 

 
  

 

 
 
 
  

Après avoir saisi toutes les 
informations requises, 
cliquer sur “Sauvegarder et 

continuer” pour poursuivre. 
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8. Ensuite, veuillez compléter la section “Formation et diplômes”.  Après avoir complété 
tous les champs pertinents, cliquez sur “Sauvegarder et continuer” pour poursuivre. 

 

 

 
 
 
 
  

Cliquer sur le bouton 
“Ajouter Certification” pour 
saisir d’autres certifications 
obtenues. 

Après avoir saisi toutes les 
informations requises, 
cliquer sur “Sauvegarder et 

continuer” pour poursuivre. 

Cliquer sur le bouton “Ajouter  
Formation” pour saisir les autres 
diplômes obtenus ou en cours 
d’obtention.  
courscoursvcourscours.d’obtenti
on 
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9. Saisissez les informations requises concernant toute expérience professionnelle ou 
toute expérience de stage précédente dans la section “Expérience professionnelle”.  
Vous souhaiterez peut-être copier-coller les informations à partir d’un CV. 

 

 
 

 
 
 
 
 
  

Cliquer sur le bouton “Ajouter 
Expérience professionnelle” pour 
saisir une autre expérience 
professionnelle. 

Après avoir saisi toutes les 
informations requises, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” pour 

poursuivre. 
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10. Complétez le questionnaire général figurant sur cette page, qui s’applique à tous les 
avis de vacance d’emploi à l’OMPI. 

 

 
 
 
11. Complétez le questionnaire sur le profil correspondant au programme de stage.  

Cliquez sur le bouton “Sauvegarder et continuer” après avoir répondu à toutes les 
questions. 

 

 
 
 
  

Après avoir répondu à toutes les 
questions, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” 
pour poursuivre. 

Après avoir répondu à toutes les 
questions, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” 
pour poursuivre. 
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12. Ensuite, veuillez joindre une lettre de motivation pour accompagner votre 
candidature.  Lorsque vous aurez ajouté votre lettre de motivation, cliquez sur 
“Sauvegarder et continuer” pour poursuivre. 

 

 
 
 
13. Pour postuler à un stage à l’OMPI, vous devez citer au moins deux références et les 

mentionner dans la fenêtre ci-dessous.  Cliquez sur “Sauvegarder et continuer” pour 
poursuivre. 

 

 
 
 
 
 
 
  

Après avoir joint la lettre de 
motivation, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” 

pour poursuivre. 

Après avoir saisi les 
informations requises, 
cliquer sur “Sauvegarder et 

continuer” pour poursuivre. 
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14. Vous avez presque terminé!  Veuillez signer électroniquement votre candidature en 
lisant la déclaration, en saisissant vos nom et prénom ainsi que votre date de 
naissance, puis en cliquant sur le bouton “Sauvegarder et continuer”. 

 

 
 
 
 
 
15. La dernière étape de la procédure consiste à vérifier les informations fournies et à 

soumettre votre candidature.  À ce stade, vous pouvez vérifier votre profil et revenir en 
arrière pour effectuer tous les changements nécessaires en cliquant sur le bouton 
“Modifier”.  Après avoir vérifié toutes les données, cliquez sur “Soumettre” pour envoyer 
votre candidature. 

 

 
 
 
 

Après avoir saisi les informations, 
cliquer sur “Sauvegarder et 

continuer” pour poursuivre. 

Après avoir soigneusement 
vérifié les données, cliquez sur 
“Soumettre” pour envoyer votre 
candidature. 
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Après avoir envoyé votre candidature, le message ci-dessous s’affichera à l’écran, et 
vous recevrez une confirmation par courrier électronique. 

 

 
 
 
16. Si vous souhaitez visualiser, modifier ou supprimer votre candidature à tout 

moment, cliquez sur l’onglet “Mes activités” et sélectionnez le lien “Mes 
candidatures” pour visualiser la liste des candidatures que vous avez soumises. 

 

 
 
 
Désactivez votre compte : 
Si vous souhaitez désactiver votre compte, veuillez cliquer sur le lien Mes options de compte en 
haut à droite de la page, puis sur le lien Désactiver. Veuillez noter qu’en désactivant votre 
compte, toutes vos candidatures en cours seront supprimées par là même. 
 

 
 
 

Pour modifier ou 
supprimer votre 
demande, cliquez sur 
ce lien. 
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Postuler aux offres de 
contrats de vacataire 
proposés par l’OMPI 
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Démarrer : 
 
Toute personne souhaitant se porter candidat à un poste de consultant temporaire à l’OMPI en 
tant que vacataire doit suivre la procédure ci-après lorsqu’il postule à ces offres, qui répondent 
à l’intitulé “contrat de vacataire”. 
 

 Consulter la liste actuelle des offres de contrats de vacataire. 

 Choisir l’offre correspondant à vos compétences et qualifications à laquelle vous 
souhaitez postuler. 

 Créer un profil en ligne et compléter tous les champs obligatoires du formulaire de 
candidature en ligne. 

 Toutes les candidatures doivent être soumises au plus tard à la date et l’heure de 
clôture indiquées localement dans l’offre de contrat de vacataire. 

 Toutes les candidatures donnent lieu à un accusé de réception automatique, et les 
candidats retenus seront contactés dans les deux mois à compter de la date de clôture 
de l’offre de contrat de vacataire. 

 Toutes les questions concernant la procédure de candidature en ligne devront être 
adressées à erecruit@wipo.int. 

 
Procédure de candidature à l’OMPI : 

 
Note à l’intention des candidats : 
Depuis avril 2016, l’OMPI a mis en place un nouveau système de recrutement en ligne.  Les 
candidats déjà enregistrés qui ont créé un profil en ligne pour postuler à des emplois ou à des 
offres de contrats de vacataire avant le 1er avril 2016 doivent créer un compte dans notre 
nouveau système de recrutement en ligne pour pouvoir postuler aux offres de contrats de 
vacataire publiés après cette date.  . Pour plus d’informations, veuillez consulter la section 
consacrée aux Questions fréquemment posées. 
 
Recevoir des alertes sur les avis de vacance d’emploi à l’OMPI : 
Pour recevoir des alertes sur les offres de contrats de vacataire à l’OMPI, cliquez sur le lien 
Flux RSS accessible depuis la liste des offres de contrats de vacataire (Page “Emplois à 
l’OMPI” > Faire acte de candidature à un poste au titre d’un contrat de services contractuels de 
personnes> Lien RSS) 
 
Remarque concernant les contrats de vacataire : 
Les titulaires de contrats de vacataire ne sont ni régis par les contrats de travail des 
fonctionnaires de l’OMPI ni soumis au Statut et Règlement du personnel de l’OMPI.  Ils n’ont 
pas droit à un congé annuel ou à un congé de maladie, à l’exception des jours fériés à l’OMPI, 
à une assurance maladie ou à une caisse de pension.  Toute absence du travail sera déduite 
de leur rémunération au prorata. 
 
Désactivez votre compte : 
Si vous souhaitez désactiver votre compte, veuillez cliquer sur le lien Mes options de compte en 
haut à droite de la page, puis sur le lien Désactiver. Veuillez noter qu’en désactivant votre 
compte, toutes vos candidatures en cours seront supprimées par là même. 

Sélectionner l’offre de  
contrat de vacataire à 

laquelle vous souhaitez 
postuler  

Connexion/créer 
un profil en ligne 

Remplir le 
formulaire de 

candidature en 
ligne 

Répondre au 
questionnaire 

Joindre une 
lettre de 

motivation 

Vérifier et 
envoyer votre 
candidature 

mailto:erecruit@wipo.int
http://www.wipo.int/export/sites/www/erecruitment/fr/pdf/wipo_erecruit_faqs.pdf
https://wipo.taleo.net/careersection/wp_03/jobsearch.ftl?lang=en
https://wipo.taleo.net/careersection/wp_03/jobsearch.ftl?lang=en
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Postuler à une offre de contrat de vacataire proposé par l’OMPI : 
 
1. Lorsque vous cliquez sur le bouton “ Faire acte de candidature à un poste au titre 

d’un contrat de services contractuels de personnes ”, la liste des offres de contrats 
de vacataire actuellement proposées s’ouvre.  Cliquez sur l’intitulé du poste pour 
visualiser les détails de l’offre correspondante.  Pour postuler, vous pouvez soit cliquer sur 
le bouton “Postuler en ligne” qui apparaît dans la description de poste, soit revenir à la 
liste et cliquer sur le bouton “Postuler” situé à côté de l’intitulé de poste correspondant. 
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2. Après avoir cliqué sur le bouton “Postuler”, vous serez invité à vous connecter sur 
votre compte ou à créer un nouveau profil en ligne.  Si vous avez créé un compte dans 
notre nouveau système (après le 6 avril 2016) et oublié votre nom d’utilisateur ou votre mot 
de passe, cliquez sur le lien “Vous avez oublié votre nom d’utilisateur?” ou “Vous avez 
oublié votre mot de passe?” pour le(s) récupérer. 

 

 
 
Remarque : la suite de ce guide s’adresse aux candidats qui ne sont pas encore enregistrés, 
même si ceux qui le sont déjà jugeront peut-être utile de s’y référer au moment de modifier leur 
profil ou de postuler à de nouvelles offres de contrats de vacataire. 
 
  

Pour les candidats déjà enregistrés, 
saisir le nom d’utilisateur et le mot de 
passe, puis cliquer sur Connexion 

Pour les nouveaux utilisateurs ou pour 
les candidats déjà enregistrés qui ont 
créé un compte avant le 1

er
 avril 2016, 

cliquer ici 
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3. Saisissez les informations pertinentes dans la section “Inscription d’un nouvel 
utilisateur”, puis cliquez sur “S’inscrire”. 

 

 
 
 
4. Au moment de vous inscrire, il vous sera demandé d’accepter l’accord de 

confidentialité en cliquant sur le bouton “J’accepte”.  (Remarque : en cliquant sur “Je 
refuse”, vous annulerez la procédure de candidature) 
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5. Vous êtes maintenant prêt à créer votre candidature en ligne.  À partir de ce stade, 
vous pourrez suivre l’état d’avancement de la procédure grâce aux boîtes situées en 
haut de l’écran.  La boîte qui apparaît en surbrillance en bleu montre l’étape de la 
procédure où vous êtes actuellement.  Vous avez ici la possibilité d’importer un CV à partir 
de LinkedIn ou au format MS Word, ou de soumettre manuellement votre candidature en 
ligne.  Les deux premières options permettront de remplir automatiquement certains 
champs de la candidature en ligne, mais pas tous, et vous devrez vérifier tous les champs 
pour vous assurer que les informations transférées correspondent bien aux champs dans le 
système (par exemple, un numéro de téléphone ne doit pas apparaître dans le champ de 
l’adresse postale). 

 

 
 

  

Sélectionner cette option pour télécharger 
vos données depuis LinkedIn.  Lorsque 
vous cliquez sur cette icône, vous êtes 
invité à saisir vos identifiants LinkedIn. 
. 

Sélectionner cette option pour 
télécharger un CV sous format MS Word.  
 

Sélectionner cette option pour compléter 
les champs manuellement.  Vous pouvez 
copier-coller les informations à partir d’un 
CV récent.  (Option recommandée) 
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6. Complétez la section sur les informations personnelles, qui comprend les 
renseignements personnels (nom, nationalité, date de naissance, entre autres), des 
informations de base sur votre profil, notamment vos connaissances linguistiques, 
et vos préférences concernant l’envoi d’alertes.  Après avoir saisi les informations 
requises, cliquez sur “Sauvegarder et continuer” pour poursuivre. 

 
 

 

 

Après avoir saisi toutes les 
informations requises, 
cliquer sur “Sauvegarder et 

continuer” pour poursuivre. 
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7. Ensuite, veuillez compléter la section “Formation et diplômes”.  Après avoir complété 
tous les champs pertinents, cliquez sur “Sauvegarder et continuer” pour poursuivre. 

 

 

 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton “Ajouter  
Formation” pour saisir les 
autres diplômes obtenus ou 
en cours d’obtention. 

Cliquer sur le bouton “Ajouter 
Certification” pour saisir 
d’autres certifications obtenues. 

Après avoir saisi toutes les 
informations requises, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” pour 
poursuivre. 
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8. Saisissez les informations requises concernant votre parcours professionnel dans la 
section “Expérience professionnelle”.  Vous souhaiterez peut-être copier-coller les 
informations à partir d’un CV. 

 

 

  

Cliquer sur le bouton “Ajouter 
Expérience professionnelle” 
pour saisir une autre 
expérience professionnelle. 

Après avoir saisi toutes les 
informations requises, cliquer 
sur “Sauvegarder et 
continuer” pour poursuivre. 
 



 
page 37 

 

 

9. Complétez le questionnaire général figurant sur cette page, qui s’applique à toutes 

les offres de contrats de vacataire proposés par l’OMPI. 

 
 
 
 
10. Complétez le questionnaire sur le profil correspondant à l’offre de contrats de 

vacataire à laquelle vous postulez.  Cliquez sur le bouton “Sauvegarder et continuer” 
après avoir répondu à toutes les questions. 

 

 

Après avoir répondu à toutes 
les questions, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” 
pour poursuivre. 
 

Après avoir répondu à toutes 
les questions, cliquer sur 
“Sauvegarder et continuer” 
pour poursuivre. 
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11. Ensuite, veuillez joindre une lettre de motivation pour accompagner votre 
candidature.  Lorsque vous aurez ajouté votre lettre de motivation, cliquez sur 
“Sauvegarder et continuer” pour poursuivre. 

 

 
 
 
12. Vous avez presque terminé!  Veuillez signer électroniquement votre candidature en 

lisant la déclaration, en saisissant vos nom et prénom ainsi que votre date de 
naissance, puis en cliquant sur le bouton “Sauvegarder et continuer”. 

 

 
 
 
 
 
 

Après avoir joint la lettre de 
motivation, cliquer sur 
“Sauvegarder et 

continuer” pour poursuivre. 

Après avoir saisi les 
informations requises, cliquer 
sur “Sauvegarder et 

continuer” pour poursuivre. 
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13. La dernière étape de la procédure consiste à vérifier les informations fournies et à 
soumettre votre candidature.  À ce stade, vous pouvez vérifier votre profil et revenir en 
arrière pour effectuer tous les changements nécessaires en cliquant sur le bouton 
“Modifier”.  Après avoir vérifié toutes les données, cliquez sur “Soumettre” pour envoyer 
votre candidature. 

 

 
 

Après avoir envoyé votre candidature, le message ci-dessous s’affichera à l’écran, et 
vous recevrez une confirmation par courrier électronique. 

 

 
 
 
14. Si vous souhaitez visualiser, modifier ou supprimer votre candidature à tout 

moment, cliquez sur l’onglet “Mes activités” et sélectionnez le lien “Mes 
candidatures” pour visualiser la liste des candidatures que vous avez soumises. 

 

 
 

Après avoir soigneusement 
vérifié les données, cliquez 
sur “Soumettre” pour 
envoyer votre candidature. 


