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TUTORIEL EMPLOYEURS

I. Aller sur le portail des employeurs de l’IRCC

Cliquez sur le site de l’Ambassade du Canada : 
« Portail des employeurs – Canada.ca »

https://www.canada.ca/fr/immigration-refugies-

citoyennete/organisation/partenaires-fournisseurs-services/portail-

employeurs.html
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Vous arriverez sur la page « Portail des employeurs » ci-dessous. 
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Faites glisser la page vers le bas jusqu’au visuel ci-dessous.
Cliquez sur le bouton bleu « Poursuivez vers la CléGC ».
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Choisissez votre langue de correspondance en cliquant sur l’un des boutons 
« Français » ou « English ».
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Si vous avez déjà une CléGC, complétez votre Nom d’utilisateur et votre
mot de passe. Cliquez sur « Se connecter ». Vous devrez ensuite répondre
à votre question de sécurité pour rejoindre la page d’accueil de votre
espace personnel. è rejoindre la section IV. Déposer une offre d’emploi
sur le portail des employeurs de l’IRCC page 26/27 de ce tutoriel.

Si vous n’avez pas encore de CléGC, cliquez sur le bouton « S’enregistrer »
et passez à la page suivante de ce tutoriel.

1

1

2

2

Page 7
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Veuillez cliquer sur le bouton « J’accepte » pour continuer.
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II. Création de votre CléGC

Veuillez créer votre nom d’utilisateur (ou CléGC) dans l’encadré rouge puis 
cliquez sur le bouton bleu « Continuer ».

ASTUCE !
8 à 16 caractères 

comprenant lettres 
et chiffres

(aucun caractère 
spéciaux)
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Veuillez créer votre mot de passe dans les encadrés en rouge puis cliquez sur 
le bouton bleu « Continuer ».
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Veuillez créer vos 3 questions de récupération, réponses et indices.
Puis cliquez sur le bouton bleu « Continuer ».

ASTUCE !
Notez vos 
réponses !
Ou faites 
une copie 

écran
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Vous venez de créer votre CléGC.
L’encadré vert est pré-complété. Cliquez sur le bouton bleu « Continuer ».
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Veuillez cliquer sur le bouton bleu « J’accepte » pour continuer.
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III. Inscription au portail des employeurs de l’IRCC

Veuillez cliquer sur le bouton bleu « Suivant » pour continuer.
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Cliquez sur le bouton gris « Non ».
En règle générale, vous ne disposerez pas d’un NIP sauf si vous avez révoqué 
une précédente CléGC. Contactez l’OFQJ si besoin.
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Sélectionnez le champ « Portail des employeurs » en cliquant sur la petite 
flèche (à droite de la ligne) puis cliquez sur le bouton gris « Suivant ».
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Cliquez sur le bouton gris « Non ».
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Créez vos questions et réponses de sécurité aux portail des employeurs de 
l’IRCC. Puis cliquez sur le bouton bleu « Continuer ».

ASTUCE !
Notez vos 
réponses !
Ou faites 
une copie 

écran
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Cliquez sur le bouton bleu « S’inscrire comme employeur » 
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Veuillez compléter les encadrés en rouge ci-dessous. L’indications « (requis) » 
précise que le champ est obligatoire. Puis cliquez sur le bouton « Suivant ».
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Veuillez compléter les encadrés en rouge ci-dessous. L’indications « (requis) » 
précise que le champ est obligatoire. Puis cliquez sur le bouton « Continuer ».

Si vous n’avez pas de numéro 
de l’Agence du Revenu du 
Canada (ARC), saisissez les 9 
premiers chiffres de votre 
numéro d’entreprise du 
Québec (NEQ)
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Veuillez cliquer sur « J’accepte ».  Puis compléter les encadrés « Prénom(s »), 
« Nom(s) » et répondre à votre question de sécurité CléGC. 
Enfin, vous devrez cliquer sur « Signer ».

Question de sécurité CléGC
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Veuillez cliquer sur « J’accepte ». 
Puis cliquez sur « Transmettre ».
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Vous arriverez sur cette page.
Veuillez cliquez sur « Sortir du questionnaire » et quittez de manière sécurisé 
votre espace personnel.
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Vous recevrez un avis par courriel :
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Pour vous connecter à votre portail des employeurs de l’IRCC, répétez les étapes
de la section I. Rejoindre le portail des employeurs de l’IRCC (pages 3 à 8 de ce
tutoriel). Une fois connecté, vous arriverez sur cette page complétée avec vos
informations (encadrés en vert).
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IV. Déposer une offre d’emploi sur le portail des employeurs de l’IRCC
1. Compléter les 4 formulaires
2. Paiement des frais relatifs à la conformité de l’employeur
3. Vérification de l’offre d’emploi

Faites glisser la page vers le bas jusqu’au visuel ci-dessous.
Puis cliquez sur le bouton bleu « Accéder à la liste d’offres d’emploi ».
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Cliquez sur « Soumettre une offre d’emploi ».
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1. Compléter les 4 formulaires

A la première ligne « Renseignements sur l’entreprise » :
Cliquez sur « Continuer à remplir le formulaire / Commencer à remplir le 
formulaire ».
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Les encadrés en vert sont déjà complétés et grisées.
Complétez l’encadré en rouge. L’indication « (requis) » précise que le champs 
est obligatoire. Puis cliquez sur le bouton bleu « Suivant ».
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Complétez les 
encadrés en 
rouge. L’indication 
« (requis) » 
précise que le 
champs est 
obligatoire. 

Puis cliquez sur le 
bouton bleu 
« Suivant ».
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Complétez les encadrés en rouge. L’indication « (requis) » précise que le 
champs est obligatoire. Puis cliquez sur « Suivant ».
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Complétez les 
encadrés en rouge. 
L’indication 
« (requis) » précise 
que le champs est 
obligatoire. 

Puis cliquez sur 
« Enregistrer et 
quitter ».
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A la deuxième ligne « Renseignements sur le travailleur étranger » :
Cliquez sur « Commencer à remplir le formulaire ».
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ASTUCE ! 
Récupérez une 

copie de la page 
d’identification 
du passeport de 

votre futur 
stagiaire pour 
compléter ce 
formulaire.

Complétez les 
encadrés en 
rouge. 
L’indication 
« (requis) » 
précise que le 
champs est 
obligatoire. 

Puis cliquez sur 
le bouton bleu 
« Enregistrer et 
quitter ».
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A la troisième ligne « Détails sur l’emploi », 
Cliquez sur « Continuer à remplir le formulaire / Commencer à remplir le 
formulaire ».
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Stage répondant aux critères EIC

Les encadrés 
en vert sont 
déjà 
complétés et 
grisés.
Vous devez 
complétez 
les encadrés 
en rouge. 
L’indication 
« (requis) » 
précise que 
le champs est 
obligatoire. 

ASTUCE ! 
Vous devrez envoyer ce 
code à votre stagiaire
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L’encadré en vert est déjà 
complété et grisé.
Vous devez complétez 
les encadrés en rouge. 
L’indication « (requis) » 
précise que le champs 
est obligatoire. 
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Vous devez complétez les 
encadrés en rouge. 
L’indication « (requis) » 
précise que le champs est 
obligatoire. 

Se référer à la convention 
de stage ou à la lettre 

d’accueil de l’employeur

Se référer au CV du 
stagiaire

Se référer au CV du 
stagiaire
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Complétez les encadrés en rouge tel que ci-dessous.
Puis cliquez sur le bouton bleu « Suivant ».
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TUTORIEL EMPLOYEURS

Vous devez 
complétez les 
encadrés en 
rouge. 
L’indication 
« (requis) » 
précise que le 
champs est 
obligatoire. 
Puis cliquez 
sur le bouton 
bleu 
« Enregistrer 
et quitter ».
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A la quatrième ligne « Détails sur l’emploi », 
Cliquez sur « Commencer à remplir le formulaire ».
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Complétez les 
encadrés en 
rouge tels que 
requis.

Puis cliquez sur 
le bouton bleu 
« Suivant ».

Notez les 
informations 
telles qu’elles 
figurent sur la 
convention de 

stage ou la 
lettre 

d’accueil
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A cette section, ne rien ajouter. 
Puis cliquez sur le bouton bleu « Enregistrer et quitter ».
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Une fois les 4 formulaires complétés, cliquez sur le bouton bleu « Continuer ».
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2. Paiement des frais relatifs à la conformité de l’employeur

Votre liste de contrôle apparaît à l’écran. Cliquez sur le bouton bleu « Suivant ».
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Votre 
déclaration 
solennelle 
et votre 
signature 
électronique 
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Faites glisser cette 
page jusqu’au visuel 
ci-contre.
Complétez les 
encadrés en rouge et 
cliquez sur le bouton 
bleu « Signer »

Cliquez sur
« J’accepte »

afin que la ligne soit 
surlignée en bleu

Complétez les encadrés 
en rouge de vos 

prénom(s) et nom(s)

Répondez à votre 
question de sécurité

Question de sécurité portail des employeurs CIC
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Cette page complétée et grisée apparaît.
Cliquez sur le bouton bleu « Transmettre et payer ». 
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Le sommaire des frais apparaît. 
Cliquez sur le bouton bleu « Transmettre et payer ».
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Vous arrivez sur le dispositif de paiement en ligne. 
Veuillez payer les frais de 230 $ CAD afin de finaliser et 
transmettre votre offre d’emploi à CIC.
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3. Vérification de l’offre d’emploi

Une fois de retour sur votre page d’accueil ci-dessous.
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Faites glisser la page jusqu’à la section « Message dans le compte au 
portail d’IRCC ».

Vérifiez que vous avez reçu votre « confirmation de transmission de 
demande en ligne ».
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Vous recevrez un avis par courriel qui précise le numéro d’offre d’emploi de votre 
stagiaire (A0000000).

Vous pouvez aussi retrouver ce numéro en cliquant sur « Accéder à la liste 
d’offres d’emploi » via votre page d’accueil.

0000000
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Ce numéro d’offre d’emploi est de format « A0000000 »

0000000
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V. Communication des informations à votre stagiaire

Veuillez s’il vous plait communiquer à votre futur stagiaire :
- Son numéro d’offre d’emploi de format « A0000000 » reçu par courriel
- Son Code de Classification des Professions (CNP) de format « 0000 » saisi dans votre 

demande

Ces informations sont essentielles pour lui permettre de finaliser sa demande de visa 
« Stage Coop International ».
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Bonne pratique de déconnexion et message d’erreur « session expirée »

Pour vous déconnecter du service, veillez à toujours utiliser le bouton 
« Fermeture de session » qui se trouve en haut de la page.

Puis cliquez sur « Continuer » :
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Si vous n’effectuez pas cette bonne pratique, vous pourriez ne plus pouvoir accéder à votre 
compte IRCC avec le message d’erreur « SESSION EXPIRÉE ». 

Dans ce cas, utilisez un autre navigateur internet.


