
GUIDE
 

LA COURSE AUX
STAGES 2023

Il est important que vous preniez
connaissance des Ententes de

recrutement déposées sur
DroitUlaval 

Association des étudiants 
et des étudiantes 

en droit



    Il est important de vérifier le
mode de transmission de votre

dossier de candidature et de tenir
compte des dates.

Guide CAS 2023 

QUAND ET COMMENT POSTULER ?

Pour les CABINETS SIGNATAIRES des
Ententes de recrutement de Québec et de
Montréal : 

*** Le portail ViRecruit ouvrira
vendredi, le 3 février 2023 à 9h et
fermera lundi, le 6 février 2023 à 17h. 

Le portail ViRecruit est utilisé par la majorité
des cabinets signataires des Ententes de
recrutement.

Les cabinets qui n’utilisent pas le portail
recrutent habituellement par leur site
internet. Vous pouvez y déposer votre
candidature ou obtenir les informations pour
la transmission de votre dossier.

*Bien identifier les documents que vous transmettrez en ligne 

Certains cabinets non-signataires des
Ententes de recrutement participent à la
Course aux stages. Les dates du dépôt
des candidatures, des entrevues et des
offres finales de stages peuvent différer
de celles des Ententes. Vous pouvez
consulter le site web des cabinets pour
trouver l’information à cet effet. 

CABINETS NON-SIGNATAIRES :
 

 
 

Relevé de notes 
Le relevé officiel du Bureau du registraire est parfois requis
https://www.reg.ulaval.ca/cms/DemDoc/releveNotes

Curriculum vitae (requis)
Lettre de présentation (requise)
Relevé de notes du collégial (parfois demandé)
Rapport de cheminement (le joindre si vous avez étudié dans
d’autres programmes que le droit à l’Université Laval)
Autre document demandé par l’employeur

Important de vérifier les documents requis par l’employeur ciblé :

Site internet des cabinets
Réseaux sociaux des cabinets
NALP (répertoire canadien d’employeurs
juridiques)
https://www.nalpcanada.com/home?
lang=fr

INFORMATIONS SUR LES CABINETS :

https://www.nalpcanada.com/home?lang=fr
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Seuls les documents en format Microsoft Word et PDF peuvent être téléversés
(uploaded) dans le portail. Nous recommandons le formatPDF, qui permet de
préserver l’intégrité du contenu et de la mise en page.
Chaque document compris dans votre demande doit être téléversé séparément.
Aucun de vos documents ne doit atteindre ou dépasser 4 Mb.
N’utilisez pas de polices de fantaisie ni de filigranes.
Tous les documents numérisés doivent être en noir et blanc (pas de couleurs ni de
nuances de gris) et leur résolution ne doit pas dépasser 300 ppp (« points par
pouce »).
Avant de téléverser des documents, vérifiez-en la mise en page (pagination, police,
absence de pages blanches, affichage dans le bon sens, etc.) et faites un essai
d’impression (par exemple, vos relevés de notes numérisés ne doivent pas être
trop foncés ni trop pâles).

1. Instructions générales sur les documents

ViRecruit 2023

Le portail vous permet d’ajouter plusieurs versions de votre lettrede présentation
et de votre curriculum vitae. Nous vous recommandons d’enregistrer chacune de
ces versions sous un nom qui contient le nom de l’employeur à qui vous soumettez
ces documents. Les noms des fichiers sont visibles aux employeurs.

Attention ! Assurez-vous de déposer un dossier personnalisé à chacun des
cabinets qui vous intéressent (ex. dossier différent pour appliquer au
bureau de Québec et au bureau de Montréal du même cabinet)

Votre lettre de présentation doit être adressée à la personne-ressource principale
de l’employeur qui est indiquée sur ViRecruit, sur le site du cabinet et dans le
Répertoire canadiend’employeurs juridiques (NALP).

Vous pouvez insérer une signature électronique dans votre lettre de présentation.
Toutefois, cet ajout n’est pas obligatoire, et peut faire augmenter de façon
marquée la taille de votre document.

Lettres de présentation et curriculum vitae
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Rendez-vous à la page d’inscription : http://www.vilawportal.com et sélectionnez la
langue et votre statut. 

Choisissez l’option « Créer un compte ».

Ajoutez vos informations personnelles et cliquez sur « Créez un compte ». Assurez-
vous que vos coordonnées sont identiques à celles qui figurent dans votre
curriculum vitae ainsi que dans vos lettres de présentation. 

2.  Inscription

Vous serez dirigés vers la page ci-dessous (Onglet « Mon profil »). Assurez-vous que
vos coordonnées sont complètes et exactes et modifiez-les au besoin.

Sélectionnez ensuite « Ajouter une faculté de droit » qui se trouve au bas de la page
de « Mon profil »).

Précisez votre programme, votre faculté et l’année et le mois prévu pour l’obtention
de votre diplôme. Cliquez « Ajouter » pour valider. Vous serez redirigé à la page « 
Mon profil ».

Nous vous recommandons de ne rien inscrire dans le champ « commentaires ».

Vous êtes libre de remplir ou non le champ « Études antérieures » en sélectionnant
« Ajouter une faculté/université ». Si vous choisissez de le faire, veuillez noter que ni
le champ « Diplôme obtenu » ni le champ « Majeure » ne sont adaptés aux études
collégiales. Sélectionnez « Autre » ou laissez-les vides (ce que le système permet
même si on indique que les champs sont obligatoires).

3. Création de votre profil

ViRecruit 2023

http://www.vilawportal.com/
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Pour connaître les documents obligatoires exigés par un employeur,
consultez son profil dans le Répertoire canadien d’employeurs juridiques.
http://www.nalpcanada.com/home?lang=fr

Vous pouvez adopter deux stratégies pour l’ajout de documents dans
ViRecruit : vous pouvez commencerpar ajouter tout de suite les documents
dont vous vous servirez ou vous pouvez les ajouter à partir des offres
d’emploi individuelles de la section « Postuler ». 

Pour ajouter vos documents tout de suite, de retour à l’onglet « Mon
profil », sélectionnez « Ajoutez un document » dans le champ « 
Documents ».

Sélectionnez le type de document que vous souhaitez importer. Nommez
votre document (voir les instructions à la page 1). Cliquez ensuite sur
l’icône « Parcourir » pour trouver votre document. Sélectionnez ensuite « 
Ajouter » et créez un nouveau document » pour ajouter d’autres
documents ou les multiples versions de votre lettre de présentation et
curriculum vitae.

Quand vous avez terminé, cliquez sur « Ajouter un document » pour revenir
à l’onglet « Mon profil ». Tous les documents ajoutés 

4. Ajout de documents

       apparaîtront à la rubrique « Documents ». 

ViRecruit 2023

http://www.nalpcanada.com/home?lang=fr
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5. Recherche d’emplois et dépôt de votre dossier de
candidature

Déplacez-vous à l’onglet « Chaque fois que vous cliquez sur “Finaliser” pour un emploi, il
disparaît de la liste. Une fois que tous vos dossiers sont finalisés, vous êtes dirigés
automatiquement vers l’onglet “Mes demandes” tel qu’illustré ci-dessous. Cet onglet
contient la liste des demandes accessibles aux employeurs et des documents soumis.

ViRecruit 2023
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À moins que l’employeur ne l’ait déjà récupérée, vous avez encore la possibilité de
modifier une candidature à cette étape. Vous pouvez supprimer toute la
candidature en cliquant sur « Supprimer » ou la modifier en cliquant sur « Modifier »
comme indiqué ci-dessus (pour ajouter un document, par exemple). La candidature
supprimée redeviendra accessible à partir de l’onglet « Postulez ».

Une fois qu’un employeur aura téléchargé votre candidature, les icônes « Modifier »
et « Supprimer » ne seront plus disponibles. Il sera trop tard pour ajouter ou
modifier un document.

Séléna Flores Desrochers 
Vice-présidente aux affaires professionnelles
Associtation des étudiants et des étudiantes
en droit de l'Université Laval
aed.vpprofessionnelle@fd.ulaval.ca   
819-740-8909

Dominique Trudel
Conseillère en empoi
Zone de service en droit 
Service du développement professionnel UL
dominique.trudel.1@ulaval.ca
418-656-3575, poste 409061 

ViRecruit 2023

6. Consultation de votre profil et de l’état de vos demandes

Après avoir fermé votre session, vous pourrez de nouveau accéder à vos candidatures
sur http://www.vilawportal.com, par l’option « Pour les étudiants déjà inscrits, veuillez
cliquer ici » et en allant à l’onglet « Mes demandes ». Vous n’avez qu’à indiquer votre
courriel et votre mot de passe. Le système vous demandera aussi de valider une série
de chiffres et de lettres (captcha). 

Vos personnes
ressources 

 

mailto:aed.vpprofessionnelle@fd.ulaval.ca
http://www.vilawportal.com/

