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Formation en gestion de cas

Mars 2012

Bienvenue a la Formation en gestion de cas dans le LaMPSS. Cette séance en salle de classe
est offerte au personnel de gestion de cas qui se servira directement du cycle de gestion de
cas dans le LaMPSS.

La séance de formation fera suite a ce que vous avez déja appris en gestion de cas durant
I'introduction a la gestion de cas de SAE en novembre et dans le cadre des Eléments
fondamentaux de le LaMPSS le mois dernier.

Au cours des deux prochains jours, vous aurez I'occasion de travailler concrétement avec la
solution du LaMPSS et d’apprendre comment vous servir du LaMPSS comme application de
déroulement des opérations.
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Programme

» Accueil et objectifs
» Retour sur le LaMPSS
» Cycle de gestion de cas
U Accueil
0 Evaluation
U Préparation du PARAT
» Services améliorés
» Cycle de gestion de cas
U Gestion du PARAT
U Suivi
» Prochaines étapes
» Conclusion et récapitulation

Pour utilisation interne seulement 2 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

<Souhaitez la bienvenue aux participants et présentez-vous.>
Voici le programme de notre séance de deux jours.

<Présentez les points au programme.>
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Bienvenue

» Présentations
» Renseignements généraux
U Toilettes
U Cellulaires/Appareils Blackberry
U Pauses
U Lunch

Pour utilisation interne seulement 3 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Demandez aux gens de se présenter ou de présenter un partenaire. Demandez-leur de fournir
les renseignements suivants :

- Nom
- Organisme / Réle
- Leurs attentes pour la journée

Utilisez un tableau de papier pour écrire les attentes exprimées.

Aborder les points d’organisation générale :

- Connaissez votre salle et indiquez ou se trouvent les toilettes.

- Demandez a ce que les Blackberry ou tout autre appareil de communication soient mis en
mode silencieux et, si c’est possible, demandez aux participants d’attendre a la pause pour
vérifier leurs messages.

- Les pauses ne sont pas prévues mais il y en aura une en avant-midi, une autre pour le lunch
et une derniere en aprés-midi. Les pauses de prendront a un moment qui conviendra a tous.

Présentez le concept du « garage » pour les questions auxquelles on ne peut pas répondre
durant la formation (elles sortent du cadre de la journée/on manque de temps) mais qui
exigeront un suivi.
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Obijectifs

» Rafraichir votre mémoire concernant les éléments
fondamentaux de la solution du LaMPSS.

» Apprendre les processus opérationnels et les
fonctionnalités du systéme associés au cycle de
gestion de cas.

» Procurer une expérience concrete de la gestion de
cas dans le LaMPSS.

Pour utilisation interne seulement 4 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Voici les objectifs de la rencontre d'aujourd'hui.

Au cours des quelques derniers mois, vous avez eu l'occasion de participer a diverses activités
de formation offertes par I'équipe du LaMPSS. Elles ont servi a créer une base de
connaissances sur lesquelles nous pouvons maintenant faire fond.

Avant de commencer la présentation des nouvelles notions, nous allons rafraichir votre
mémoire concernant la solution du LaMPSS.

Nous allons ensuite passer en revue de fagon détaillée chaque partie du cycle de gestion de
cas dans le LaMPSS. Nous nous servirons alors de démonstrations et d’exercices pratiques qui
vous permettront de faire plus ample connaissance avec la solution du LaMPSS.
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>
> Retour sur le LaMPSS
>

Q
Q
Q

Pour utilisation interne seulement 5 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Commencgons par passer en revue certaines des choses que vous connaissez déja au sujet de
le LaMPSS!
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Eléments fondamentaux du LaMPSS

» La Version 2.0 offrira des fonctionnalités de gestion
de cas aux fournisseurs externes de services.

d

Pour utilisation interne seulement 6 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

L

Comme vous 'avez vu dans la présentation sur les Eléments fondamentaux du LaMPSS, |a
Version 2.0 offrira des fonctions de gestion de cas aux organismes comme le votre qui
fournissent a I’heure actuelle des Services d’aide a 'emploi aux Néo-Ecossais. La Version 2.0
offrira également a Emploi Nouvelle-Ecosse des fonctions de gestion d’entente pour la
gestion d’ententes de financement signées avec des individus.

La séance sur les Eléments fondamentaux du LaMPSS vous a permis de vous familiariser avec
certains termes et concepts clés, tels que le gestionnaire d’entente, le partenaire d’affaires et
les services améliorés. Nous allons élargir notre terminologie du LaMPSS durant cette séance
en salle de classe. Puisqu’il s'agit d’'une séance de formation pratique, vous aurez acces au
glossaire du LaMPSS durant la formation.

Méme si nous n‘allons pas revenir sur le cadre de service du LaMPSS comme tel, vous aurez
I'occasion durant la rencontre de voir comment les types communs de services, d'activités et
d'interventions sont utilisés dans le LaMPSS. N’oubliez pas que le cadre de service dans le
LaMPSS est simplement une liste maitresse de noms et de définitions normalisés de services
liés au marché du travail.
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Ouverture de session dans le LaMPSS

NOVA ———

Login / Connexion

LaMPSS Labour Market Program Support System
Systeme de soutien aux programmes sur le marche du travail

Organization / Organisme:
User 1D / Identifiant d'utilisateur:

Password / Mot de passe:

¥ Agree to terms of use [togin_] _ Connexion
Accepter les modalités dutiisation

I
—
= —————|
I
=———|
I
>

3 1f you do not remember your password, please dlick the link below to reset your password. Your
NOVA SCOTIA credentials for accessing the system will be verified and a new password will be sent to the
Come Gl primary email address on your account.

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien ci-dessous pour réinitialiser votre mot
de passe. Votre justificatif d'identité pour accéder au systéme sera vérifié et un nouveau mot de
passe sera envoyé 3 adresse de courriel principale figurant 3 votre compte.

—> _Forgol your Password?_| | Mot de passe oubié?

Pour utilisation interne seulement 7 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Explorons I'application du LaMPSS plus en profondeur; vous ouvrirez une session dans la page
de Connexion que vous voyez ici. Pour ouvrir une session, rendez-vous a cette page Web et
saisissez vos coordonnées dans les espaces prévus. <cliquer pour afficher> Votre organisme a
un identifiant dans le LaMPSS que vous saisirez ici, et vous saisirez votre propre identifiant
d’utilisateur et votre mot de passe. Veuillez noter qu’il est important de ne divulguer a
personne vos coordonnées d’acces. Vos coordonnées d’acces, y compris votre identifiant
d’utilisateur, sont ce que le LaMPSS utilise pour vous diriger vers votre page d’accueil
personnelle ou se trouvent des avis et des taches qui s'adressent spécifiqguement a vous. Tout
ce que vous faites dans le systéme est aussi associé a votre identifiant d’utilisateur.

<cliquer pour afficher> Vous trouverez, sous les champs d’ouverture de session, une fenétre
qui contient les modalités d’utilisation de LaMPSS, et nous vous recommandons de les lire |a
premiere fois que vous ouvrirez une session. Chaque fois que vous ouvrirez une session dans
le LaMPSS, vous devrez cocher la case pour confirmer que vous acceptez les modalités
d'utilisation. Une fois fait, vous n’avez qu’a cliquer sur Connexion! <cliquer pour afficher>

Vous voyez également ici que la page contient un bouton de réinitialisation du mot de passe.
<cliquer pour afficher> Si vous oubliez votre mot de passe, cliquez simplement sur le bouton
« Mot de passe oublié? » pour recevoir les instructions nécessaires.

En plus d’utiliser cette page pour ouvrir une session initiale dans le LaMPSS, vous vous
servirez de la méme page pour rouvrir une session quand votre session précédente aura pris



fin apres un délai d'inactivité. Le LaMPSS comporte un dispositif de sécurité qui fait
gu’une session se ferme aprés un délai d'inactivité.
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Page d’accueil de l'utilisateur

System will be shut down for maintenance at Spm — July 2, 2011
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Pour utilisation interne seulement 8 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Nous voyons ici un exemple typique d’une page d’accueil de 'utilisateur pour la gestion de
cas. Votre page d'accueil vous montrera les taches qui vous sont assignées a mesure qu’elles
doivent étre exécutées ou que la date limite de leur exécution est dépassée. Votre page
d’accueil de I'utilisateur contient également des liens vers les cas et les individus avec
lesquels vous avez travaillé récemment.

Les écrans de l'application du LaMPSS se présentent tous de la méme maniére. <cliquer pour
afficher> Vous verrez aussi que chaque page affiche le logo LaMPSS dans le coin supérieur
droit. <cliquer pour afficher> Chaque écran LaMPSS comporte une barre de menu en haut de
I’écran, comme celle que vous voyez ici. La barre de menu sera toujours la mais les options
affichées changeront selon la page d’accueil. Par exemple, les utilisateurs internes disposent
d’options de menu supplémentaires qui ne sont pas offertes dans la barre de menu libre-
service. <cliquer pour afficher> Sous la barre de menu se trouve la piste de navigation pour
vous montrer ol vous vous trouvez dans I'application et pour vous permettre de revenir
rapidement a un écran particulier. La piste de navigation s’allongera a mesure que vous
passez d’un secteur a un autre dans le systeme. <cliquer pour afficher> Le menu a gauche,
tout comme le menu en haut de la page, est dynamique et changera tout dépendant ou vous
étes dans l'application, et il peut servir a naviguer dans le systeme.

<cliquer pour afficher> Le corps principal de I'écran comporte différentes sections. Le haut de
I’écran vous montrera vos coordonnées d’accés. <cliquer pour afficher> Par exemple, nous
pouvons lire sur cet écran : « Vous avez ouvert une session avec l'identifiant MCLEANTO
agissant comme Maclean, Tom (12345) — Gestionnaire de cas ». <cliquer pour afficher> Des



Messages généraux s’afficheront dans la partie principale de la page d’accueil de
I'utilisateur pour vous mettre au courant de différentes choses : entretien du systeme,
dates importantes ou changements a venir.

<cliquer pour afficher> Vous verrez aussi des boutons de navigation a différents endroits
de I'application lorsque I'information dépasse ce qui peut étre affiché sur un écran. Ces
boutons permettent de naviguer dans une liste page par page ou d’aller rapidement au
début ou a la fin de la liste.
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Terminologie et concepts

Glossary

= a

QUICK LINKS

LaMPSS Self-Serve
verview

LaMPSS Self-Serve
s

Pour utilisation interne seulement 9 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Avant de tourner la page sur le sujet de la terminologie, examinons un outil d’aide pour
I'utilisateur que vous trouverez dans le LaMPSS. Dans la barre de navigation en haut de votre
écran, il y a un lien vers la table des matiéres de I'Aide dans LaMPSS. <cliquer pour afficher>
En cliqguant sur l'aide, la table des matiéres s’ouvrira dans une nouvelle fenétre, comme nous
le voyons ici. <cliquer pour afficher> En haut du menu, il y a un lien vers un glossaire des
termes utilisés dans le LaMPSS. <cliquer pour afficher>

<cliquer pour afficher> Le glossaire, que vous voyez ici, définit les termes courants utilisés
dans le LaMPSS.

N’oubliez pas non plus que pour revoir en détail, étape par étape, comment utiliser le
LaMPSS, le personnel affecté aux SAE aura acces en ligne a des modules de formation. Les
modules en ligne ressembleront beaucoup a ce que vous apprenez en classe, mais ils seront a
votre disposition en tout temps et vous pourrez méme y faire une recherche par sujet! Nous
espérons que vous vous servirez de ces ressources supplémentaires.
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Exercice d’ouverture de session

@s%

\4—,

-/~./_/ '~

\"
Formation LaMPSS
Page d’ouverture de session :

<https://lampss-prep.gov.ns.ca>

Pour utilisation interne seulement 10 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Avant de passer au cycle de gestion de cas, prenons quelques instants pour que chacun
puisse ouvrir une session dans le LaMPSS. Méme si nous ne prévoyons pas de problemes,
nous voulons nous assurer que vous pourrez faire les exercices pratiques plus tard cet avant-
midi.

Faites un double clic sur I'icone du LaMPSS qui se trouve sur votre bureau ou rendez-vous a
I'adresse <https://lampss-prep.gov.ns.ca>. C'est la méme page d'ouverture de session, ou de
connexion, qui sert a la gestion de cas dans le LaMPSS et a la gestion des organismes dans le
LaMPSS. Alors, si vous avez déja envoyé une demande de financement par le systéme du
LaMPSS, l'ouverture de session est probablement quelque chose que vous aurez déja fait par
le passé!

Au cours de la formation sur la personnalisation en février, votre organisme a ouvert votre
profil d’acces de I'utilisateur. Vous avez regu un courriel avec vos coordonnées d’accés au
LaMPSS, coordonnées que nous vous avons demandé d’apporter avec vous aujourd’hui. Dans
un moment, vous saisirez ces coordonnées dans la page d’ouverture de session dans le
LaMPSS. N’oubliez pas de cocher la case pour accepter les modalités d’utilisation du site Web
puis cliquez sur le bouton de connexion.

Si votre connexion se fait avec succes, prenez quelques minutes pour vous familiariser avec
votre page d’accueil de 'utilisateur et les menus a I’écran. Si quelqu’un a des problémes de
connexion ou n’a pas ses coordonnées de connexion, veuillez me le faire savoir. Si vous avez
ouvert votre session avec votre mot de passe temporaire et que vous devez le changer, faites-
le moi savoir pour que je puisse vous guider dans les étapes nécessaires.

Réglez tous les probléemes d’ouverture de session, et contactez au besoin le Soutien a la
formation.

10
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Programme

>

>

» Cycle de gestion de cas
a
a
a

Pour utilisation interne seulement

Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Maintenant que vous étes tous dans le LaMPSS, nous allons passer a la partie du programme
qui va occuper la plus grande partie de notre temps de formation au cours des deux

prochains jours, soit le cycle de gestion de cas.

Aujourd’hui et demain, nous allons examiner chaque étape du cycle de gestion de cas. Notre
objectif sera de vous montrer les fonctions de base du LaMPSS et de vous permettre d’en
faire I'essai; en ajoutant cela a vos connaissances actuelles en gestion de cas, vous pourrez
ainsi retourner chacun chez vous, apreés la formation, en ayant le sentiment d’étre préts a

utiliser le systéme!

11
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Terminologie

» Dans le LaMPSS, la gestion de cas sert a décrire le
processus qui commence avec l'accueil et
I’évaluation et qui se termine apres le suivi.

Cycle de gestion e e
de cas de SAE

Préparation Gestion du
du PARAT PARAT

Accueil Evaluation

Pour utilisation interne seulement 12 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Comme vous l'avez appris, la gestion de cas est le terme que nous utiliserons dans le LaMPSS
pour décrire tout le processus, de 'accueil a I’évaluation, puis de I'élaboration a la gestion du
PARAT, pour se terminer avec le suivi. Par le passé, vous avez peut-étre utilisé le terme
gestion de cas pour décrire uniqguement les activités liées directement a I'élaboration, la mise
en ceuvre et la réalisation du plan d'action pour le retour au travail. Laccueil et I'évaluation
étaient considérés comme des activités de pré-gestion du cas tandis que le suivi était
considéré comme une activité de post-gestion du cas.

La solution du LaMPSS définit le cycle de gestion de cas par le truchement de processus
opérationnels. Un cas typique avance dans le cycle selon les étapes suivantes : accueil,
évaluation, élaboration du plan d’action, gestion du plan d’action et suivi, mais ce
déroulement peut étre interrompu a n’importe quelle étape du cycle.

Dans le webinaire sur la gestion de cas de SAE, nous avons commencé a examiner chaque
étape du cycle de gestion de cas et les activités typiques qui accompagnent chacune de ces
étapes. Durant la présente séance de formation, nous en apprendrons davantage sur chaque
étape du cycle de gestion. Nous allons examiner en détail chaque processus opérationnel, de
I'accueil au suivi, et nous allons mettre en pratique ce que nous apprenons a chaque étape.

12
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Programme

>

>

» Cycle de gestion de cas
U Accueil
a
a

>

Pour utilisation interne seulement

Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

L'accueil est la premiére étape du cycle de gestion de cas. Comme vous allez le voir, une

partie du processus d’accueil consiste a inscrire le client dans LaMPSS; nous allons donc, dans

la présente section, voir en détail la gestion de I'individu (vous verrez aussi parfois gestion des

personnes), y compris la création d’un nouveau dossier, la mise a jour de dossiers d’individus

existants et la communication de ces dossiers au gouvernement. Une fois que nous aurons vu

la gestion de I'individu, nous apprendrons comment créer un dossier dans le LaMPSS et nous

ferons un exercice.

13
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Accueil

Demande de
financement

)

. Préparation Gestion du
) du PARAT PARAT

Pour utilisation interne seulement 14 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Vous pouvez voir ici que le cycle de gestion de cas commence par l'accueil. Le processus
opérationnel de I'accueil se compose des choses que fait le personnel de gestion de cas pour
inscrire une personne dans LaMPSS lorsqu’elle se rend a un bureau. <cliquer pour afficher>

Nous avons appris que le LaMPSS fournit au personnel de gestion de cas un outil complet de
gestion de la charge de travail qui favorisera I'uniformité dans la collecte des données sur les
clients, leur évaluation et la création des Plans d’action pour le retour au travail.

Le processus d’accueil est un élément clé des fonctionnalités offertes dans le LaMPSS.
Linformation que vous saisissez dans le systeme durant I'accueil servira durant tout le cycle
de gestion du cas.

14
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Evaluation préliminaire du client

Pour utilisation interne seulement 15 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Comme vous le savez, les Néo-Ecossais peuvent se rendre chez un fournisseur externe de
services pour obtenir divers Services d'aide a I'emploi.

Certains des services offerts sont en formule libre-service et peuvent ne pas exiger
d’inscription comme telle; toutefois, la plupart des services, y compris la gestion de cas,
exigent d’inscrire le client. Les clients qui veulent uniquement se servir des ressources
offertes en libre-service par le fournisseur, telles que les ordinateurs pour la recherche
d’emploi ou un babillard des offres d’'emploi, n‘ont pas besoin d’un dossier dans le LaMPSS.

Durant I'accueil, vous ferez une évaluation préliminaire de chaque client qui arrive chez vous
pour déterminer ses besoins. A moins qu’un client ne veuille utiliser que les ressources en
libre-service, I'évaluation préliminaire demandera de remplir un formulaire d’accueil.

15
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Remplir le formulaire d’accueil

Iniska o, » Formulaire personnalisé
et Intake Form H
. pour votre organisme

Lastram Collaction, Use, and Disclosure of Personal information Consent
OULECTION: e 10w e . .

» Permet de recueillir les
données de base nécessaires
pour créer un dossier et
ajouter un individu dans le
LaMPSS

Mailing A¢

Srvetatrn

Civic Add:

» Comprend le consentement
pour la collecte, I'utilisation
et la divulgation des
données du client

Pour utilisation interne seulement 16 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Ladministrateur du LaMPSS de votre organisme se servira du LaMPSS pour produire un
formulaire d’accueil qui pourra ensuite étre imprimé en quantité suffisante pour vos besoins.
Le formulaire a été personnalisé en fonction de votre organisme et il permet de recueillir les
données dont le LaMPSS a besoin pour créer un individu dans le systeme, et de recueillir tout
autre renseignement supplémentaire sur le cas que votre organisme choisit de recueillir.

Le formulaire contiendra aussi une section intitulée « Collecte, utilisation et divulgation des
renseignements personnels ». <cliquer pour afficher> Cette section du formulaire doit étre
signée avant d’ajouter un individu dans LaMPSS. Lorsqu’un client signe la section et donne
ainsi son consentement, il accepte que votre organisme recueille des renseignements
personnels pour les besoins des services financés par le gouvernement. Cela comprendra la
communication d’information entre votre organisme, d'autres fournisseurs de services, les
établissements de formation et ENE.

On se servira du formulaire d’accueil pour recueillir des données clés sur un individu qui se
rend chez un fournisseur de services. Les renseignements recueillis au moyen du formulaire
fourniront les données nécessaires pour créer un nouveau dossier dans LaMPSS ou pour
mettre a jour un dossier existant.

16
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Ajouter un dossier d’individu

Recherche
d’individu

1

MAJ Dossier Ajouter dossier
existant d’individu

1

Communiquer info au
gouvernement

Pour utilisation interne seulement 17 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Une fois que le client a rempli le formulaire d’accueil, vous ajouterez alors un dossier
d’individu dans le LaMPSS ou vous mettrez a jour un dossier d’individu existant si ce client
existe déja dans le LaMPSS.

La premiere étape consiste a chercher I'individu dans le LaMPSS. Le résultat de cette
recherche vous aidera a déterminer les prochaines étapes. Si vos recherches indiquent qu’il
existe un dossier d’individu dans le LaMPSS, vous n’avez pas besoin d’en créer un nouveau.
Vous n‘aurez alors simplement qu’a mettre a jour les détails dans le dossier existant. Le
dossier d’individu peut déja avoir été communiqué au gouvernement, mais si ce n’est pas le
cas, vous devriez le communiquer a cette étape-ci.

S'il est impossible de trouver I'individu dans le LaMPSS, il faut créer un nouvel individu et ses
détails sont saisis en fonction des renseignements recueillis dans le formulaire d'accueil.
Lorsque I'on crée un nouvel individu, le LaMPSS se rendra automatiquement a I'écran vie
privé et compte-rendu ou vous communiquerez les renseignements au gouvernement.

Chaque fois que les données d’un individu sont communiquées au gouvernement, le LaMPSS
vérifiera que la méme personne n’existe pas déja dans le registre des personnes du
gouvernement, un registre plus important. Si I'individu existe déja et qu’il détient une entente
financée par ENE, vous ne pourrez pas mettre a jour les données de cet individu. Vous
enverrez une demande a ENE pour qu’on apporte les mises a jour nécessaires a I'information.

17



Examinons maintenant ce processus étape par étape dans le LaMPSS.

17
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Registres des individus et des organismes

Emovens S es > Les utilisateurs du LaMPSS
Autre tierces parties RUECERE e utilisent ce registre.

o N ’,r
> Chaque orgamsme et chaque i
individu s’inscrivent une fois dans h
le LaMPSS ,,._

Pour utilisation interne seulement

18 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Vous souvenez-vous de cette diapositive dans le webinaire sur les Eléments fondamentaux du
LaMPSS ? Il devait servir a présenter le concept des registres d’individus et d’'organismes dans
LaMPSS. Dans les Eléments fondamentaux, nous avons vu que les fournisseurs de services

peuvent conserver un client comme privé et que ces clients privés sont conservés dans une
base de données privée virtuelle.



Gestion des personnes
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NOVASCOTIA

Gestion ententeidossier
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récents Aucun(e) avis trouvé(e).

Contacts recents ¥ ||} ampss PREP Privilege Set IDs: 100204,100310,100316,100348
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Anglals / Francais

LaMPSS_2_0_20120223.3
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Comme pour beaucoup de choses dans cette application, il existe plus d’'une fagon d’accéder
a la fonction de gestion des personnes. Vous pouvez accéder au module Personne par le
menu de navigation en haut, en cliquant sur Gestion personne <cliquer pour afficher> ou
dans le menu a gauche en cliquant sur Navigation personne <cliquer pour afficher>.

L'un ou l'autre de ces liens vous permettra de vous rendre a I'écran de recherche d’une
personne. Que vous cherchiez une personne existante ou que vous en ajoutiez une nouvelle,
vous commencerez par vous rendre a I’écran de recherche d’une personne.
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Recherche d’individu

NOVASCOTIA

NOUVELLE-ECOSSE CANADA

Accueil  Gestion personne Gestion entente/dossier Aide

Page d'accueil de [utilsateur > Recherche/Ajout dun individu

3
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LaMPSS-PREP Privilege Set IDs: 100204,100310,100316,100348 LaMPSS_2_0_20120223.3
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Voici I’écran de recherche d’un individu. Veuillez noter le bouton Instructions de recherche en
rouge, en haut a droite. Il s'agit d’un bouton sensitif sur lequel vous passez votre souris pour
gu’une fenétre s’affiche; elle contiendra des conseils sur la maniéere de chercher un individu
dans le registre. <cliquer pour afficher/cacher>

Quand vous faites une recherche, vous la faites dans le registre de votre organisme, ce qui
comprend tous les dossiers d'individus que votre organisme a communiqués au
gouvernement. Vous pouvez faire une recherche selon différents critéres, mais il est conseillé
de ne saisir qu’un ou deux éléments d’information la premiére fois que vous chercher un
individu. Si la recherche donne trop de résultats, vous pouvez alors préciser la recherche en
utilisant plus de critéres.
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Caractéristiques de la recherche d’individu

» Recherche de type cumulative

» Recherche Soundex sur le prénom et le nom

»Les nom et prénom aussi scrutés selon les alias

» Recherche partielle sur les champs de texte

» Résultats exacts uniquement avec le NAS et la DDN

» La recherche selon la fourchette d’age scrute les
DDN pour trouver les fourchettes correspondantes

» Présentation des 100 premiers dossiers
» Par défaut, le triage des résultats se fait par le nom
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Voici certaines des régles que le LaMPSS utilise pour chercher dans le registre des individus.
Le LaMPSS cherchera dans le registre pour trouver des résultats convenables en fonction des
criteres saisis. Plus vous saisissez de critéres dans les champs de recherche, plus les résultats
de la recherche seront précis.

De plus, les champs de noms sont scrutés au moyen d’un systeme appelé Soundex. Le
LaMPSS cherchera des noms dont le son ressemble a celui des noms saisis, mais la premiére
lettre des noms doit étre la méme. Par exemple, une recherche pour Michel Doucet donnera
aussi Michel Doucette. La recherche de noms scrute aussi les alias selon le méme principe.
Rechercher dans les alias signifie que si je cherche Robert Doucet, un Rob Doucet apparaitra
aussi dans mes résultats.

Il est aussi possible de faire une recherche partielle. Vous pouvez taper autant de caracteres
que vous voulez d’un prénom, d’'un nom, d’une adresse, d’une ville, etc. Par contre, si vous
tapez un NAS ou une DDN, le LaMPSS produira uniquement les individus qui correspondent
exactement aux données tapées. Le LaMPSS produit les 100 premiers dossiers qui répondent
aux critéres saisis, affichant 10 dossiers par page. Par défaut, les résultats sont triés par nom,
mais comme c’est le cas pour d’autres écrans LaMPSS, vous pouvez cliquer sur I'en-téte de la
colonne pour changer l'ordre de triage.

Examinons un exemple de résultats de recherche.
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Résultats de la recherche d’individu

-
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Voici un exemple de recherche par nom seulement. Ce type de recherche pourrait donner
beaucoup de résultats, mais la démarche réduira la possibilité de créer un double dossier. En
regle générale, il est mieux de faire la recherche avec le moins de critéres possible puis
d'ajouter des criteres pour préciser les résultats au besoin. <cliquer pour afficher>

Cette recherche par nom de famille donne X individus. <cliquer pour afficher> Les résultats de
la recherche s’affichent en bas de la page. <cliquer pour afficher> Pour chaque dossier, vous
verrez le nom de la personne, son sexe, son adresse, sa date de naissance et son numéro
d’assurance sociale. <cliquer pour afficher> Si I'un des dossiers affichés est celui de I'individu
que vous cherchiez, cliquez sur le nom en bleu, qui est un hyperlien, pour afficher le dossier
de l'individu. Dans le présent exemple, disons qu’aucun des résultats affichés n’est celui de
I'individu que nous voulons inscrire. Une fois qu’une recherche a été faite, si vous avez un
réle qui vous permet d’ajouter des individus et de mettre a jour leurs coordonnées, vous
verrez le bouton ajouter+sauvegarder en bas a gauche dans la section des critéres de
recherche. <cliquer pour afficher> Pour continuer et ajouter un nouvel individu, vous n’avez
gu’a saisir les renseignements sur I'individu et a cliquer sur le bouton ajouter+sauvegarder.
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Ajouter un nouvel individu

~,
NOVA‘S&)’HA
NOUVELLE-ECOSSE CA N AD A

Accueil  Gestion personne Gestion ententeldossier Aide

Home Page]
| Vous avez ouvert une session aves [dentifiant TRAINERMZ-101883 agissant Annuler®)
comme Trainer, Mandy (16266) - Utilisateur en libre-service

Fage daccusi de [utiisateur > [Reg

Person Navigation |3

— ersonne: Jackson, Jane
Person Actions * ’

Fresruncas Dafs de naissance:  mars 14, 1570 Identifiant diindividu: 108226 HAS: 104-424-601
Agp: Sexe: Female.
Client privé: oui

Détails sur findividu
Historig

Ententes en vigueur

Aucun(e) dossiers trouvé(e).
Afficher Ihistorigue

[Associated Cases]
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Quand vous ajoutez un nouvel individu, vous aurez a portée de la main le formulaire d'accueil que le client aura
rempli et qui contiendra presque tous les renseignements nécessaires. Les champs obligatoires sont les suivants :
prénom, nom, sexe, adresse (y compris la ville, la province, le pays et le code postal) et la date de naissance. Les
champs facultatifs sont I'initiale, la situation de famille et le numéro d’assurance sociale. Le numéro d’assurance
sociale sera toutefois nécessaire pour créer un cas, alors il serait bon de toujours le saisir.

Le NAS est nécessaire pour tous les programmes et le NAS d’un client est recueilli conformément aux utilisations
autorisées par la loi et expliquées dans le site Web de Service Canada.

Il est toujours recommandé de saisir autant d’information possible lorsque vous ajoutez un individu, et non pas
simplement le minimum requis. Par exemple, méme si la situation de famille n’est pas un champ obligatoire, je
connais la situation de famille de Jane, alors je vais la saisir. Une fois que toute I'information a été saisie, cliquez sur
ajouter et sauvegarder. A mesure que vous saisirez des données, le LaMPSS effectuera des validations de base. Par
exemple, il validera le fait qu'une date de naissance a été saisie selon le format correct et que vous avez saisi des
dates dans les champs réservés aux dates. Lorsque vous cliquez sur le bouton ajouter et sauvegarder, le LaMPSS
valide le fait que tous les renseignements nécessaires sont saisis et qu’ils sont corrects. Si 'une des validations
produit une erreur, le LaMPSS affichera un message d’erreur en rouge en haut de I’écran et le message indiquera les
corrections nécessaires.

S’il n’y a pas d’erreurs, le LaMPSS affichera un message pour confirmer que vous voulez bien ajouter un nouveau
dossier d’individu. Vous cliquerez sur OK pour continuer et vous serez dirigé vers la page d'accueil du nouvel
individu créé. Chaque individu dans le LaMPSS a une page d’accueil qui fournit aux utilisateurs un tableau des types
de participation de cet individu. La page d’accueil de I'individu affichera a la fois les ententes ou les cas passés et
courants associés a l'individu, de méme que ses coordonnées. Puisque Jane est un nouvel individu dans le contexte
de votre organisme dans le LaMPSS, vous voyez ici qu’elle n’a pas d’ententes en vigueur ou de cas connexes.

A partir de la page d’accueil d’individu de Jane, vous pouvez aller vers d’autres écrans dans le LaMPSS pour gérer ses
renseignements. Plusieurs options s’offrent a vous dans le menu a gauche, telles que la création d'un cas, la gestion
des détails ou I'affichage de I'historique des adresses. Examinons d’abord I’écran des détails sur I'individu.
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Détails sur I'individu

» La page des détails sur o B
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La page des détails sur I'individu, que nous voyons ici, se divise en trois grandes sections. Il y
a les détails sur I'individu, les coordonnées et les alias. De plus, vous verrez en haut I'en-téte
concernant I'individu et vous y trouverez des renseignements de base le concernant, comme
sa date de naissance, son age et son sexe.

C’est dans la section sur les détails concernant I'individu que vous trouverez et pourrez
mettre a jour I'information a son sujet, telle que son titre, ses nom et prénom, son sexe, sa
situation de famille, les langues qu’il parle et sa date de naissance. Si on met a jour le nom ou
le prénom de l'individu, un nouvel alias est créé avec le nom précédent de l'individu. Nous
allons parler des alias dans un moment. La section des adresses peut servir a saisir plusieurs
adresses, numéros de téléphone et adresses de courriels, et on peut aussi choisir une entrée
par défaut dans chaque cas. Lorsqu’une adresse est mise a jour dans LaMPSS, I'adresse
précédente est conservée en archives et vous pouvez voir |’historique des adresses en vous
servant du menu a gauche!

Tous les utilisateurs chargés de la gestion de cas dans votre organisme et qui possedent un
réle-sécurité approprié pourront mettre a jour les coordonnées de cet individu sauf si le
dossier de 'individu a été communiqué au gouvernement et qu’il a déja signé une entente de
financement.

La derniere section de I'écran est celle des alias. Vous pouvez ici saisir les nouveaux alias d’un
individu et voir les alias existants. Tout alias saisi apparaitra sur la page d’accueil de I'individu
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et figurera dans toute recherche d'individu a venir. Examinons les alias de plus pres.
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Alias

» Le LaMPSS crée automatiquement
des dossiers d’alias lorsqu’un nom Bonjour, je m’appelle:
et un prénom sont changés.

» Un utilisateur muni d’un role- ﬂ

sécurité approprié peut créer un

alias manuellement. Bonjour, je m’appelle:
» Quand vous faites une recherche U(dne
d’individu par le nom ou le

prénom, LaMPSS scrutera aussi les
alias! Bonjour, je m’appelle:
L
» Seul le Soutien aux opérations a nle
LaMPSS peut retirer des dossiers
d‘alias.
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La plupart d’entre nous peuvent penser a beaucoup d’exemples de gens qui ont différents
noms, un surnom ou qui changent leur nom lorsqu’ils se marient ou qu’ils divorcent. Cela
signifie que la fonction de recherche d’individu dans le LaMPSS doit étre plus perfectionnée
afin d'aller plus loin que le simple résultat exact correspondant au prénom et au nom.

Le LaMPSS créera automatiquement des dossiers d’alias lorsque des conditions spécifiques
déclenchent le processus. Si le nom ou le prénom est mis a jour dans la page des détails d’'un
individu, un dossier d’alias est créé pour montrer le nom précédent. De plus, un utilisateur du
LaMPSS pourrait créer manuellement un alias. Si notre cliente Jane préfere qu'on I'appelle JJ,
le gestionnaire de cas pourrait ajouter un alias. Veuillez toutefois faire preuve de prudence
quand vous ajoutez des alias, car si un alias est saisi par erreur ou qu’il doit étre retiré pour
une raison ou pour une autre, vous devrez envoyer une demande au Soutien des opérations
le LaMPSS.

Vous vous souvenez quand nous parlions de la recherche d’un individu? Le LaMPSS cherchera
dans les alias lorsque vous faites une recherche par nom ou par prénom! Lors de la mise a
jour des coordonnées d’un individu dans le LaMPSS, n’oubliez pas de demander a cet individu
s’il utilise d’autres noms et saisissez cette information comme un alias dans le systeme. La
recherche en sera ainsi facilitée et vous éviterez de créer des doubles de dossiers d'individus!
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Communication du dossier d’un individu

NOUVELLE-ECOSSE CANAD A
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Revenons maintenant a la page d’accueil de I'individu et commengons a voir comment créer
un nouveau cas pour cet individu dans le LaMPSS. Dans le menu a gauche, vous verrez un lien
vers la création d’un cas. A moins que I'individu avec qui vous travaillez soit déja inscrit dans
le registre du gouvernement, donc qu’on ait déja communiqué son information, vous irez
d’abord a I'’écran de communication du dossier de I'individu. Cet écran est aussi accessible
directement a partir du menu de navigation a gauche. Vous n’avez pas besoin de créer un cas
afin de communiquer un dossier au gouvernement. Avant de voir comment communiquer le
dossier de cet individu, prenez un moment pour remarquer qu’un identifiant d’individu a
maintenant été ajouté a I'en-téte de I'individu sur votre écran. L'identifiant d’individu est un
nombre unique de six chiffres qui est assigné a cet individu.

Voici I'écran que vous utiliserez pour indiquer que vous avez obtenu le consentement écrit du
client. C’est ici que vous communiquerez au gouvernement le dossier nouvellement créé de
cet individu. <cliquer pour afficher> Tous les dossiers de vos clients des SAE seront
communiqués au gouvernement, alors vous cliquerez sur le bouton Communiquer. <cliquer

pour afficher>

Si un résultat exact ou des résultats possibles sont trouvés, le LaMPSS affichera ces résultats
et attendra que vous choisissiez le résultat voulu que vous voudrez fusionner avec le dossier
de l'individu. L'écran Fusion Individu vous demande de choisir le résultat approprié dans les
résultats affichés. <cliquer pour afficher> Cochez la case de l'individu que vous voulez
fusionner <cliquer pour afficher> et cliquez ensuite sur Suivant. <cliquer pour afficher> Cela
vous amenera a la page suivante du processus de Fusion Individu.
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Communication / Fusion dossier individu

NOVASCOTIA

NOUVELLE-ECOSSE CANAD A

Message from webpage
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.
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Cette page affichera votre dossier d’individu et le dossier d’individu que vous avez choisi de
fusionner avec le premier. <cliquer pour afficher> Vous passerez en revue I'information
figurant dans chaque version des dossiers et vous modifierez les entrées au besoin pour que
les dossiers soient fusionnés correctement. <cliquer pour afficher>

Une fois que vous aurez fini de vérifier I'information, cliquez sur le bouton Fusionner au bas
de I'écran. <cliquer pour afficher> Le LaMPSS affichera un message vous demandant de
confirmer que vous voulez effectivement procéder a la fusion et ainsi communiquer
I'information de cet individu au gouvernement de la Nouvelle-Ecosse. <cliquer pour afficher>
Cliquez sur OK pour terminer I'opération. <cliquer pour afficher>
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Gestion des individus
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Nous avons maintenant examiné les éléments de base de la gestion des individus dans le
LaMPSS. Vous voyez ainsi qu’il y a beaucoup de détails a considérer pour chaque client, par
exemple, quelles mises a jour sont nécessaires aux détails de l'individu et la décision a savoir
si vous devez fusionner I'info avec celle d’'un autre dossier d’individu. Le processus d’ajout ou
de mise a jour de I'info d’un individu que nous avons vu plus t6t, ainsi que les guides des
utilisateurs offerts dans le systéme vous aideront a passer par toutes les étapes nécessaires.

N’oubliez pas : vous ne mettrez pas a jour les données d’un individu uniquement la premiére
fois que vous ajoutez un nouvel individu dans le LaMPSS, mais vous le ferez également
chaque fois que les coordonnées d’un individu changeront. Les événements de la vie, tels que
le mariage, le divorce, I'achat d’une maison et la naissance d’un enfant, ou méme des choses
moins importantes comme obtenir un nouveau numéro de cellulaire, exigeront de modifier
les détails d’'un individu dans le LaMPSS!

Si vous étes le gestionnaire de cas d’un client et que certains détails a son sujet sont mis a
jour par quelqu’un d’autre — soit dans votre organisme ou chez ENE s'il s'agit d'un client
commun — le LaMPSS vous avisera que l'information concernant un de vos clients a été
modifiée! Cet outil vous aidera a tenir compte de tout changement dont vous devriez étre au
courant.
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Exercice — Recherche/Ajout d’un individu
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Retournons maintenant dans LaMPSS et revoyons les étapes pour chercher et ajouter le
dossier d’un individu. Le dossier d’individu que vous créez dans le cadre de cet exercice sera
votre client pour les deux prochains jours de formation.

Exercice avec I'animateur — Recherche/Ajout d’un individu
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Exercice — Mise a jour des détails d’un individu
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Maintenant que nous avons créé un dossier d’individu pour le client, examinons le reste des
écrans de gestion des individus que vous devrez bien connaitre.

Exercice avec I'animateur — Mise a jour des détails d’un individu
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Ajout d’un cas

» Une fois que le dossier d’individu est créé/mis a jour
et communiqué au gouvernement, on peut alors
créer un nouveau cas dans le LaMPSS.

» Un cas définit 'engagement du fournisseur de
services a I'égard de l'individu.
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Une fois que le dossier d’un individu aura été créé ou mis a jour et communiqué au
gouvernement, vous étes prét a créer un cas pour le client. Le cas en sera alors a I'étape de
I'accueil.

N’oubliez pas : un individu et un cas sont deux concepts différents dans le LaMPSS, malgré
que les deux aient des choses en commun, comme les coordonnées de base. Un cas définit
I'engagement d’un fournisseur de services a I'égard de I'individu.

Un cas peut étre aussi simple qu’un dossier attestant que I'individu a assisté a un atelier de
préparation du curriculum vitee et que le cas est maintenant fermé, ou ce peut étre aussi
important qu’un dossier faisant état de ses études, de son historique d’emploi, de ses
compétences, de ses connaissances et de I'évaluation de ses besoins. Les cas peuvent
comprendre |'élaboration d’un plan d’action pour le retour au travail ou une demande de
participation a une intervention financée par ENE.

Le NAS du client est obligatoire afin de pouvoir créer un cas dans le LaMPSS.
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Ajout d’un cas

» Le gestionnaire de cas saisira tous les détails
nécessaires pour créer un nouveau cas dans le
LaMPSS.

»Si le client a déja eu un cas dans le LaMPSS avec
I'organisme, les détails peuvent étre copiés du cas
précédent.
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Les étapes a suivre pour ajouter un nouveau cas dépendront s’il s’agit du premier cas de cet
individu dans le LaMPSS. S'il s’agit de son premier cas, vous ajouterez tous les détails de cas
nécessaires. Si votre organisme a déja créé un cas pour cet individu, vous aurez la possibilité
de copier certains des détails contenus dans le cas existant. Une fois que vous copiez un cas,
vous pouvez modifier I'information du cas et apporter les mises a jour voulues.

Pour les besoins de la formation, nous allons supposer que nous travaillons avec de nouveaux
clients qui n‘ont pas encore de cas dans le LaMPSS. C’est la situation que vous rencontrerez le
plus souvent au cours des quelques prochains mois a mesure que nous commengons tous a
utiliser le LaMPSS pour la gestion de cas.

Une fois que le cas a été créé, vous étre prét a passer de |'étape de I'accueil a I'étape suivante
du cycle de gestion de cas. Pour réaliser I'étape de I'accueil, vous remplirez un formulaire
d’accueil. Cela déclenchera la production d’une nouvelle tache et vous amenera a la
prochaine étape du cycle, soit I'évaluation.
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Ajout d’un cas

Choisir Créer un cas dans le menu Mesures Individu

XSC0TIA
NOWA
NOUVELLE-ECOSSE CA N AD A m

Home  Person Management

AgrmntiCase Management Reports Help

UserHome Page  » Registry Home Page

“Vou are logged in as SMITHJ-100319 working as Smith, John (13349) - Self

sarve Voot

Date of Birth:  lar 15, 1875

PersonlD: 100742
Age: 3%

Gender: Female
Address History

Share Person

Notification Actions (¥

Recent ¥
Agrmnts/Cases

No records returned

Show History &)

Pour utilisation interne seulement
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On peut accéder au module de création d’un cas dans le LaMPSS par la page d’accueil de
I'individu, en cliquant sur le lien Créer un cas dans le menu a gauche. En se servant de ce lien,

un utilisateur de votre organisme, muni du réle-sécurité approprié, peut ajouter un nouveau
cas et assigner un gestionnaire au cas.

Dans cet instantané d’écran, vous voyez que le gestionnaire de cas a créé un cas pour Jane

Johnson. Les données de base de Jane sont affichées dans I'en-téte d’individu en haut de la
page d'accueil de I'individu.
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Ajout d’un cas

» Saisir les données du nouveau cas ou copier les
données du cas

NOV;" g&)m

laMPssS
NOUVELLE-ECOSSE CANAD A

UserHome Page > Regisiry Home Page > Add AgmmiCase

gged in as SMITHJ-100319 working as Smith, John {13349) - Self D (o
AgrmntiCase o

¥ e Us
“w““w‘ _

Date of Birth:  Mar 15, 1975 PersonD: 100742 Sil 124-224.238
Age: % Gender:  Female
Date of Death:

Agreement tiCase Type: | External Case Management [+

Deptires: | LAE-ENS [w

Program:

Office:

AgrmntiCase Manager: | Smith, Jon [

Accountability Reporting: 22 0ct01,2011 - Sep 30, 2012 - EAS(LAE-ENS) [v

Copy Case Information from

-szkect- v
Previous Case:

Pour utilisation interne seulement 34 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Cet écran s’affiche lorsque vous choisissez le lien pour créer un cas. Pour la Version 2 du
LaMPSS, les trois premiers champs de I'écran afficheront par défaut que vous étes un
fournisseur de services qui détient une entente de SAE avec gestion externe de cas.

Le champ du gestionnaire de cas contiendra automatiquement une liste des gestionnaires de
cas dans le bureau choisi et affichera par défaut 'utilisateur qui est en train de créer le cas.
L'écran suivant, Rapport de responsabilisation, sert a indiquer si ce cas devrait étre associé a
une entente de SAE précise pour le rapport d'activités.

Vous verrez 'option Privé dans le menu déroulant sous Rapport de responsabilisation. Si vous
travaillez dans le cadre d’une entente de SAE, prenez soin de ne pas choisir Privé. Certains
organismes utiliseront le LaMPSS pour gérer des cas a I'extérieur du programme des SAE. Ces
organismes pourraient choisir Privé au moment de créer un cas, mais ces cas ne figureront
pas aux activités de SAE de l'organisme.

Lidentifiant de I'entente de financement de 'organisme ainsi que le nom du programme et
les dates de début et de fin s’afficheront. Enfin, si le client a déja eu un cas au bureau en
question, I'utilisateur pourra choisir un identifiant de cas précédent dans le menu déroulant a
I'écran. Cela permettra de transférer des données clés de I'ancien cas au nouveau cas.

Quand vous cliquerez sur Suivant, le LaMPSS vérifiera que tous les champs nécessaires sont
bien remplis avant de vous mener a I'écran des détails de I'inscription. Si vous annulez a ce
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point-ci, le systéme vous rameénera a la page d'accueil de la personne.
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Ajout d’un cas

» Terminer la saisie des données de base sur le cas au
moyen du formulaire d’accueil

NOVASCOTIA

YUVELLE-ECOSSE CANAD A

Add Agrmn
inas SMITHJ-100319 working as Smith, John (13349) - Selt

erson I 100742 Sih: 124224239
Gender:  Female

Englsh v

o
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L'écran des détails de I'inscription vous permettra de terminer la saisie des données de base
sur le client.

Par exemple, vous choisirez le moyen de communication préféré du client, tel que le
téléphone ou le courriel, et la langue a utiliser quand vous lui enverrez de la correspondance.
Parmi les autres renseignements a saisir, notons la situation d'emploi de la personne et des
renseignements sur ses prestations d'assurance-emploi (AE). Veuillez noter que le LaMPSS ne
vérifie pas les renseignements sur I’AE saisis dans cet écran. Ces renseignements devront étre
vérifiés plus tard pour les clients qui font une demande d’intervention financée aupres d’ENE.

Quand vous sauvegardez cet écran, le LaMPSS vérifiera encore une fois que tous les champs
requis ont été remplis. Les détails sur le cas seront alors enregistrés dans le systeme. Le cas se
verra assigner un identifiant, et une nouvelle tache sera créée pour rappeler au gestionnaire
de cas de terminer le processus d’accueil. Une fois I'écran sauvegardé, vous serez
automatiquement dirigé vers la page d'accueil du cas.
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Page d’accueil du cas

NOWSCDTIA

NOUVELLE-ECOSSE CA N ADA

in as SMITHJ-100318 wrking as Smith, John (13348) - Self Cancel®)

CH(LAE-ENS) Status: intake - Oct 20, 2011
Case Manager: Smin, John (13349) SIl: 124224239
Office: HALFAX COMMUNTY LEARNING NETWORK

Accountability Reporting: Highest Education Level:
Employment Status: Unemployed Employment Goal:
Correspndence Lang: Engish Employment Outcome:
Employment Details: Not Appicable Job Preference 1:

Telepnone Outcome Type:

ves OQutcome Date:

Reports
&
Johnson, Jane SMITHJ-100218 0Oct27, 2011 .

Recent
AgrmntsiCases

No notifications returned

Cancel 3
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La page d’accueil du cas contient un sommaire de I'information sur le cas et permet d'accéder
a la plupart des fonctions liées au cas. Les taches et les avis importants liés au cas sont
également affichés ici. Durant I'accueil, une tache apparaitra dans la page d’accueil du cas
pour rappeler au gestionnaire du cas de terminer le processus d’accueil. La tache apparaitra
aussi dans la page d’accueil personnelle du gestionnaire de cas.

Len-téte de cas affichée prés du haut de I'écran montre des renseignements comme le
gestionnaire de cas, le bureau, le nom du client et son numéro d'assurance sociale. L'en-téte
de cas est une en-téte courante que l'on trouve en haut de tous les écrans de cas dans le

LaMPSS.
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Exercice — Ajout d’un cas
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Revenons maintenant dans le LaMPSS et créons un cas pour notre client!

Exercice avec I'animateur — Ajout d’un cas
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Autres renseignements sur le cas

» Membre d'un groupe cible

» Consentement a déménager

» Détails concernant la santé et
les handicaps

» Historique des études

» Expérience de travail

» Renseignements sur la
citoyenneté
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Si vous le souhaitez, vous pouvez ajouter des renseignements supplémentaires durant
I'accueil, tels que les études et I'expérience professionnelle, mais ces renseignements
peuvent aussi étre saisis durant I'évaluation. Votre organisme a déterminé quels détails
supplémentaires sur le cas seront nécessaires. A ce point-ci, cette démarche et votre
jugement professionnel sauront vous guider en ce qui concerne la quantité d’information a
saisir.

38



m Labour Market Programs Support System / Systéme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail

Résultats de la tache de 'accueil

» Accueil terminé
O Le statut du cas passe a Evaluation
W Une tiche « Terminer I’évaluation » est créée

» Libre-service seulement, Services de groupe
seulement, Aiguillé
U Le statut du cas passe a Fermé
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Une fois que le processus de 'accueil est terminé, le LaMPSS vous demandera de traiter la
situation du client en accomplissant ce qui s'appelle la tache de I'accueil. En accomplissant la
tache, vous aurez plusieurs options a votre disposition pour refléter les prochaines étapes qui
s'offrent au client. N'oubliez pas : lorsqu’elle est créée, la tache a une date limite et elle
s’affichera dans votre page d’accueil de I'utilisateur et dans la page d’accueil du cas un mois
avant la date limite et une fois qu'elle sera en retard!

Si le client prévoit continuer de travailler avec vous et continuer dans le cycle de gestion de
cas, vous choisirez I'option disant que vous avez terminé 'accueil. Cette réponse fera passer
le cas a |'étape suivante qui est celle de I'évaluation. Une tache sera automatiquement créée
pour vous rappeler de faire I'évaluation des que vous aurez terminé la tache de I'accueil.

Si vous déterminez que le client utilisera seulement des ressources en libre-service ou des
services de groupe, ou que vous l'avez aiguillé vers un autre organisme, vous fermerez le cas
en choisissant le résultat approprié pour la tache de I'accueil. Chacun de ces résultats
s’affichera dans un menu déroulant rattaché a la tache.
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Exercice — 'accueil

Pour utilisation interne seulement 40 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Réalisons le processus opérationnel de I'accueil de notre client en accomplissant la tache de
I'accueil. Pour les besoins de la formation aujourd'hui, veuillez indiquer que votre client a
terminé I'accueil et qu'il passera a |'évaluation.

Exercice avec I'animateur — L'accueil
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Accueil — Prochaines étapes

Demande de
financement
Demande remplie
A
v

Préparation
du PARAT

q Gestion du
Accueil Evaluation PARAT Fin du cas

~Libraservice soulement
- Sarvices do group seulamant
- RiguiNia
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<cliquer pour afficher> Vous verrez ici que si vous déterminez que le client n’utilisera que des
ressources en libre-service ou des services de groupe, le cas peut étre fermé directement a
I'étape de I'accueil. Vous pourriez également déterminer que le client devrait étre aiguillé
vers un autre organisme et fermer le cas. Chacun de ces résultats est une option possible
quand vous accomplissez la tache de I'accueil.

L'autre option, comme nous I'avons vu avec I'exercice, est que le processus d’accueil est
terminé et que le cas passe a |'évaluation. <cliquer pour afficher> Accomplir la tache de
I'accueil pour indiquer que le processus d’accueil est terminé fera passer le cas a la prochaine
étape du cycle de gestion.
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Programme

>

>

» Cycle de gestion de cas
a
O Evaluation
a

>

>
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La prochaine étape du cycle de gestion de cas est I'évaluation. Parlons des écrans du LaMPSS
qui servent durant I'évaluation et des activités typiques qu’un gestionnaire de cas effectuera
durant cette étape.
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Evaluation

Demande de
financement

)

Préparation Gestion du
du PARAT PARAT
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Durant I’évaluation, un gestionnaire de cas recueillera toute I'information supplémentaire
nécessaire pour évaluer les besoins d’un client. On y retrouvera, entre autres, I’historique des
études du client et ses antécédents professionnels, de méme que d’autres compétences et
expériences utiles. L'étape de |’évaluation dans le cycle de gestion d’un cas prend fin avec la
détermination des besoins. Durant I’évaluation, vous évaluerez les obstacles a I'emploi du
client et vous commencerez a déterminer son objectif d'emploi et ses préférences en matiere
de travail.

N’oubliez pas : le LaMPSS est une application de déroulement des opérations qui vous
guidera dans le processus a suivre, et ce a un niveau élevé pour les gestionnaires de cas; vous
continuerez toutefois a faire appel a vos connaissances et a votre jugement professionnels
pour évaluer chaque client avec qui vous travaillez. Durant I'évaluation, vous ferez du travail
semblable a celui que vous faites maintenant avec vos clients, mais vous saisirez I'information
et vos observations dans le LaMPSS.
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Evaluation du client
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<Faites un remue-méninges avec les participants — Quelles sont les activités qu’ils considerent
comme faisant partie de I’évaluation d’un client?>

Toutes les choses que vous avez mentionnées continueront de faire partie de votre processus
d’évaluation quand vous commencerez a utiliser le LaMPSS. La grande différence est que le
LaMPSS est un outil que vous pouvez utilisez pour réunir et conserver des renseignements
sur le client, pour prendre des notes et pour joindre des documents.

44



m Labour Market Programs Support System / Systéme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail

Remplir le formulaire d’évaluation

Assessmet Inormatn Farm » Formulaire d’évaluation
personnalisé pour les
H besoins de votre organisme

identification Information
Lastname

» Permet de recueillir plus de

renseignements détaillés
- nécessaires a |'évaluation
s i des besoins d’un client

Oomed [ houmde i grogess

ProgamCarsa Nane SchockTraning nsiute

Paga 1at3 Ferm gorarated 20110113238
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Tout comme I'administrateur du LaMPSS de votre organisme a été en mesure d’utiliser le
LaMPSS pour produire un formulaire d’accueil, il peut aussi utiliser le LaMPSS pour produire
un formulaire d’évaluation, si vous le souhaitez. Le formulaire peut ensuite étre imprimé en
quantité suffisante pour vos besoins. Tout comme le formulaire d’accueil, le formulaire
d’évaluation est personnalisé pour les besoins de votre organisme afin de recueillir
I'information dont vous avez besoin pour réaliser les activités d’évaluation d’un client.

Le formulaire d'évaluation peut aussi servir a recueillir des renseignements supplémentaires,
tels que les études, I'historique d’'emploi et d'autres compétences ou connaissances que
votre organisme a décidé de recueillir et d'enregistrer dans le LaMPSS.
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Ajouter/Modifier les données d’évaluation

v
Ajouter/
Moadifier info
sur lecas %
¥

“Ajouter]

o du cad ol Medifier info

onfigurée? supplémentaire
surle cas %2
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Durant le processus d’évaluation, vous allez travailler avec le client pour recueillir des
renseignements supplémentaires au moyen d’outils ou de documents que votre organisme
aura élaborés. La seule différence est qu’a mesure que I'information est réunie, vous la
saisirez dans le LaMPSS. Tous les documents que vous utilisez maintenant dans le cadre de
I’évaluation peuvent étre joints directement au cas dans le LaMPSS en vous servant des
fonctions liées aux documents. Nous allons voir un exemple de la maniére de procéder dans
un moment.

Comme vous le voyez dans le diagramme du processus, la premiére étape consiste a ajouter
dans le systeme des renseignements de base sur le cas ou a modifier tout renseignement
déja saisi durant I'accueil et qui pourrait avoir changé. Ensuite, si votre organisme a configuré
le LaMPSS afin de recueillir des renseignements supplémentaires comme la situation
juridique ou les détails concernant la santé et les handicaps, cette information sera aussi
saisie dans le LaMPSS.
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Renseignements supplémentaires sur les cas

» Chaque organisme a personnalisé le LaMPSS pour
réunir des renseignements supplémentaires sur les
cas.

» Les renseignements supplémentaires sur les cas ont
été configurés pour étre facultatifs ou nécessaires.

» L'ordre des renseignements supplémentaires sur les
cas dans les formulaires et les écrans a été
personnalisé.
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Vous vous souviendrez peut-étre que, dans le webinaire sur le Cycle de gestion de cas de SAE,
chaque fournisseur de services a personnalisé le LaMPSS pour réunir des caractéristiques
supplémentaires sur les clients qui sont uniques a votre organisme. Puisque certains
organismes ont besoin de différents renseignements en fonction, par exemple, de leur
entente de SAE ou des groupes ciblés, le LaMPSS est congu pour permettre a chaque
organisme de saisir des renseignements facultatifs sur les cas.

Chaque organisme a aussi déterminé si les renseignements sont nécessaires ou facultatifs, et
il a déterminé l'ordre dans lequel les renseignements apparaissent dans les formulaires du
LaMPSS et les écrans de gestion de cas dans le LaMPSS.

Examinons certains exemples d’éléments supplémentaires possibles pour un cas.
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Renseignements supplémentaires sur les cas

» Situation personnelle
U Par exemple : Avez-vous besoin de services de garderie
pour pouvoir travailler ou participer a de la formation?
» Détails concernant la santé et les handicaps
U Par exemple: Avez-vous un probléme de santé mentale
qui vous limite ou qui influe sur votre capacité de
travailler ou de participer a de la formation?
» Situation juridique
U Par exemple : Avez-vous déja été déclaré coupable d’une
infraction pour laquelle vous n’avez pas été réhabilité?
» Immigration
U Par exemple : Pays d’origine?
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Il'y a quatre domaines ou chaque organisme devra décider s’il a besoin ou non de
renseignements supplémentaires a recueillir aupres de ses clients. Les quatre domaines sont
la situation personnelle, la santé et les handicaps, la situation juridique et I'immigration.
<cliquer pour afficher> Pour chaque domaine, il y a des questions précises que votre
organisme peut choisir d'inclure, en plus de préciser I'ordre dans lequel ces questions
apparaitront et de déterminer si elles sont nécessaires ou facultatives pour chaque cas. Voici
qguelques exemples de questions.

<Passez en revue les exemples de questions>

L'organisme utilisé, dans les exemples aux fins de la présente formation a la gestion de cas, a
choisi de recueillir peu de renseignements supplémentaires sur le cas et le tout a été
configuré par I'administrateur LaMPSS de I'organisme. Vous verrez une partie de ces
renseignements supplémentaires sur certaines des diapositives que nous montrerons
bientot. Puisque chaque fournisseur peut configurer sa propre information sur les cas et
que vous travaillez avec la configuration de votre propre organisme durant la formation,
vous remarquerez, a partir de maintenant, que votre écran d’information sur le cas aura
plus ou moins d’information que dans les exemples montrés.
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Ajout/Modification des données d’évaluation
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Une fois que les données communes et tous les renseignements supplémentaires sur le cas
auront été saisis dans le LaMPSS, vous verrez ici que les données finales d'évaluation qui

doivent étre saisies sont des renseignements sur les études et I'historique d'emploi du client.

La prochaine étape sera de déterminer les besoins dans le LaMPSS, mais examinons d'abord
les écrans ou tous ces renseignements sur |'évaluation sont saisis!
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Information commune du dossier

»Lécran de gestion de
I'information supplémentaire
comporte 4 sections :
=|’en-téte de cas
=L es détails du renvoi
=|’information sur le cas
=|’information
supplémentaire sur le cas

PDifférents types de questions :
=Menus déroulants
=listes de sélection
=Cases a cocher

S — =Champs de texte libre

Last Upaated Upaste By
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Voici I'écran de gestion des renseignements supplémentaires dans le LaMPSS. On accéde a cet écran dans le
menu a gauche, sous la rubrique mesures liées au cas. <cliquer pour afficher> Cet écran vous permet de saisir
des renseignements communs sur le cas du client de méme que des renseignements supplémentaires dont
votre organisme a besoin. L’écran comporte quatre grandes sections : <cliquer pour afficher>

- 'en-téte du cas

- Les détails du renvoi

- L'information sur le cas

- L'information supplémentaire sur le cas

L’en-téte du cas est simplement I'en-téte courant contenant des informations de base sur le cas et qui
apparaitra sur tous les écrans du cas. La section des détails du renvoi vous demandera d’indiquer comment le
client a été aiguillé vers votre organisme et, tout dépendant de sa réponse, vous voudrez peut-étre indiquer des
renseignements supplémentaires tels que le nom et le numéro de téléphone de la personne ou de I'organisme
qui I'a aiguillé vers vous. <cliquer pour afficher>

L'information sur le cas comprend des détails tels que le statut de résident, I'adhésion a un groupe ciblé et des
facteurs qui peuvent influer sur la participation au service. <cliquer pour afficher> Vous remarquerez dans la
page qu’il y a différents types de questions. <cliquer pour afficher> Dans certains cas, vous choisirez une réponse
dans un menu déroulant, dans d’autres vous ferez une sélection multiple dans une liste de sélection, ou vous
pourrez encore taper du texte dans une fenétre de texte libre. Vous connaissez probablement la plupart de ces
types de questions, mais jetons quand méme un coup d’ceil rapide a la liste de sélection. <cliquer pour afficher>
Vous cliquez sur la loupe pour voir la liste, vous cochez les cases qui s’appliquent a la question et vous recliquez
pour fermer la liste. <cliquer pour afficher>

<cliquer pour afficher> Vous voyez ici un exemple d’écran d’information supplémentaire sur un cas qui a été
rempli pour notre client de démonstration, Jane Johnson. Vous voyez que tous les champs ne sont pas remplis,
puisque tous les champs ne s’appliquent pas a chaque client.

*Arrétez-vous pour répondre aux questions sur les champs a I'écran. On aborde I'information supplémentaire sur
le cas dans la prochaine diapositive.
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Information supplémentaire
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Le module d’information supplémentaire sur le cas est situé au bas de I'écran de gestion de
I'info supplémentaire sur le cas. Voici un exemple de ce a quoi peut ressembler un module
d'info supplémentaire sur le cas. <cliquer pour afficher> Ce ne sont pas tous les organismes
qui vont décider de recueillir des renseignements supplémentaires, alors pour certains
d’entre vous, il pourrait ne rien y avoir dans cette section de votre écran. Une ou plusieurs
des quatre catégories d’info sur le cas que nous avons vues plus tét pourrait figurer ici.

Cliquez sur le nom en hyperlien bleu de I'un des modules vous aménera vers un nouvel écran.

Jetons un coup d’ceil au module Situation personnelle. <cliquer pour afficher>

Voici un exemple d’écran d’info supplémentaire sur un cas. Chaque module comporte des
questions spécifiques que votre organisme choisira de faire figurer dans un ordre particulier.
<cliquer pour afficher> Certaines sont facultatives, d’autres sont nécessaires. Pour chaque
module a I'écran, vous répondrez aux questions énumérées. Si, aprés cet écran, vous voulez
plus d’info supplémentaire sur le cas, utilisez le bouton Suivant que nous voyons ici pour aller
directement au module suivant. Le bouton Soumettre vous ramenera a I'écran de gestion de
I'info supplémentaire sur le cas. <cliquer pour afficher>

Vous remarquerez également la case a cocher prés du haut de I'écran ou vous indiquerez que
vous avez terminé de recueillir de I'info supplémentaire sur le cas. <cliquer pour afficher>
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Gestion de I'information supplémentaire

» N’oubliez pas de
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En examinant une derniére fois notre écran, vous voyez que I'état de chaque module
d’information supplémentaire sur le cas a été porté a en cours ou terminé. L'état passera
uniquement a terminé une fois que vous aurez coché la case Terminé dans ce module.
<cliquer pour afficher>

Pour enregistrer toutes les mises a jour apportées, utilisez le bouton Sauvegarder en haut ou
en bas de votre écran. <cliquer pour afficher> Chaque fois que vous sauvegardez, vous étes
ramené a la page d’accueil du cas. <cliquer pour afficher> N'oubliez pas que le LaMPSS se
fermera aprés une période d’inactivité de 20 minutes. Si vous ne travaillez pas dans cet écran
pendant plus de 20 minutes et que vous n’avez pas sauvegardé votre travail, I'information
sera perdue.
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Exercice — Saisir I'information sur le cas
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Nous allons maintenant revenir au LaMPSS pour remplir I'écran d’info supplémentaire sur le
cas de notre client.

Votre accés au LaMPSS s’est probablement terminé a ce point-ci, vous devrez alors rouvrir
votre session au moyen des coordonnées utilisées au début de la journée.

Nous allons examiner ensemble chaque étape de la saisie d’information supplémentaire sur
le cas, mais n‘oubliez pas d’utiliser I'information de votre client.

Exercice avec I'animateur — Saisir I'information sur un cas
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Etudes et expérience
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Passons maintenant au prochain écran de I'évaluation. On accéde a 'écran Etudes et
expérience dans le menu a gauche, sous la rubrique Mesures prises. <cliquer pour afficher>
Cet écran comporte trois grandes sections, mis a part I'en-téte du cas, et nous les
examinerons une par une dans les prochaines diapositives. <cliquer pour afficher>

Cet écran permet de saisir des renseignements importants sur les études et I'expérience
d’emploi du client. Vous aurez I'occasion de revoir cette section et I'écran d’info
supplémentaire sur le cas durant I'évaluation et durant I'élaboration et la gestion du PARAT
pour ajouter plus d’information et approfondir ce que vous avez déja enregistré. <cliquer
pour afficher> Des écrans comme celui-ci servent a remplir la demande, alors il sera bon de
saisir tous les renseignements connus sur les études et I'expérience. Vous pouvez aussi
ajouter en tout temps des notes concernant le cas, et nous allons bient6t jeter un coup d'ceil
a cela.
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Etudes/Formation

» Saisissez le plus haut niveau de scolarité du client

> Ajoutez une rangée Etudes/Formation/Permis pour chacune
des réalisations du client, y compris les renseignements

suivants :
U Etudes/Formation/Nom du permis
U Source/Endroit
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E
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( T 3010671583
Displaying records 2 072
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La premiére section dans I’écran Etudes et expérience est celle intitulée Etudes/Formation.
Dans cette section, vous enregistrerez le plus haut niveau de scolarité du client et certains

détails au sujet de ses études. Pour ce faire, vous choisirez a partir du menu déroulant que
nous voyons ici <cliquer pour ouvrir/fermer>.

Une seule rangée Etudes/Formation/Permis s’affichera lors de la création d’un nouveau cas.
<cliquer pour afficher> 1l faut remplir au moins une rangée. Vous verrez ici un exemple
montrant que Jane a obtenu son dipldme d’études secondaires en 1993 a I'école secondaire
Queen Elizabeth. On peut ajouter des rangées supplémentaires au moyen du bouton Ajouter.
Pour chaque élément que vous ajoutez, vous devrez indiquer des renseignements comme
I’école ou I'endroit et les dates.

Vous devriez fournir des détails sur les études et la formation actuelles et passées, y compris
toute formation ou tout cours financé par ENE.

55



Labour Market Programs Support System / Systéme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail
. . ) .
Historique de I'emploi

NOASCOTIA

NOUVELLE-ECOSSE CANAD A u I$
Home Person Management Agrmnt/Case Management Reports Help
“You are logged in as SMITHJ-100319 werking as Smith, John (13349) - Self o
Employer Hame: | Nova 3cotia Pulp & Paper Hil Recent Employers (¥
il
Employer Hame Job Title Erom To Reason for Leaving
Lawton's Drug Store Cashier Oct 04, 2010 May 03, 2011 Other

Nova Scotia Pulp & Paper Hill Backtender  Jan 02,1394 Sep 17,2010 Business Closure ]

Job Title: | Backienger 9612| Labourers in Woo

A

From:| 0201F To:| 1708010 Salary: 20|Per| Hour v
e FutTme ]
Myme LUl Avg hrs per week: 0
- ~
Job Duties: »
Recent ¥ v
AgrmntsiCases ROSRDRTOr
Leaving
o
Employment,
Details:
==
Pour utilisation interne seulement 56 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

La prochaine section de I'écran est celle de I'Historique de I'emploi. Vous utiliserez cette
section de I'écran pour saisir chaque emploi dans I'historique du client. Pour commencer,

cliquez sur le bouton Ajouter pour aller a I'écran des détails sur 'employeur. <cliquer pour
afficher>

Vous saisirez les renseignements suivants pour chaque emploi que le client aura occupé :
- Employeur

- Titre du poste

- Code de la CNP

- Dates de début et de fin

- Type d’emploi

- Moyenne des heures par semaine

- Fonctions

- Motif du départ

- Autres détails liés a I'emploi

Remarquez que pour les employeurs, vous pourrez choisir a partir d'une liste d'employeurs
récents en cliquant dans la case que vous voyez ici. <cliquer pour afficher> Choisir une des
options dans cette liste déroulante remplira automatiquement la section d’adresse. Voici un
exemple des détails concernant I'emploi de notre cliente de démonstration, Jane. <cliquer
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pour afficher> Quand tous les renseignements auront été saisis, utilisez le bouton
Envoyer pour revenir a I'écran principal de I'historique de I'emploi. <cliquer pour
afficher>

Le module de I'historique de 'emploi dans I'écran Etudes et expérience s’actualisera et
montrera une liste des emplois occupés a mesure que I'historique est saisi dans le
systeme. Si, a un moment donné, une entrée est saisie par erreur, vous pouvez la retirer
en cochant la case correspondant au nom de I'employeur et en cliquant sur le bouton
Effacer. <cliquer pour afficher>

Vous devriez saisir I’historique de I'emploi des clients pour couvrir les 5 derniéres
années jusqu'a maintenant. Indiquez aussi tout emploi important qui est pertinent a
une demande financée par ENE. ENE définit un emploi important comme tout emploi
ou le client est resté chez le méme employeur pendant 5 ans et plus.

Si un client a une expérience de travail limitée ou des périodes de ch6mage, vous
pourrez expliquer dans I'énoncé du gestionnaire de cas, si jamais vous entamez une
demande de financement.
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Autres compétences/connaissances
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Pour terminer, examinons le module Autres compétences/connaissances. Cette section peut
servir a saisir toute une variété de choses comme des compétences en organisation ou en
informatique.

<Faites un remue-méninges avec les participants — Quelles autres choses pourraient figurer
dans cette rubrique?>

Pour ajouter un autre élément a la section, cliquez sur le bouton Ajouter. <cliquer pour
afficher> Une nouvelle rangée sera créée ou vous inscrirez le type de compétence ou de
connaissance qu’a le client. Il s’agit d’'un champ de texte libre et vous pouvez utiliser jusqu’a
25 caracteres. Vous inscrirez ensuite des détails pertinents, comme le moment et I'endroit ou
les compétences et les connaissances ont été acquises. Ajoutez autant de rangées que
nécessaire pour saisir toutes les compétences et connaissances supplémentaires du client
qgue vous aurez cernées durant I'évaluation. Vous pouvez ajouter des renseignements
supplémentaires dans la note sur le dossier associée avec chaque compétence saisie ici.
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Pour enregistrer toutes les mises a jour apportées, utilisez le bouton Sauvegarder en haut ou
en bas de votre écran. <cliquer pour afficher> Encore une fois, vous serez ramené a la page
d’accueil du cas.

Vous pourrez, au besoin, revenir plus tard a cet écran sur les études et I'expérience pour
ajouter plus d’information.

Pendant que vous apprenez a vous servir de ces écrans, n'oubliez pas que LaMPSS vous offre
en ligne une gamme compléete de guides de I'utilisateur pour vous aider. Vous pouvez accéder
au menu d’aide du LaMPSS en haut du menu de navigation. <cliquer pour afficher>
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Exercice — Saisir les études et I'expérience

Pour utilisation interne seulement 59 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Revenons maintenant dans le LaMPSS et saisissons I'information sur les études et
I'expérience de notre client.

N’oubliez pas : pour les besoins de la formation, il est moins important de saisir des données
complétes et de qualité que de profiter de 'occasion pour vous familiariser avec les fonctions
de chaque écran et pour poser des questions.

Faisons maintenant cet exercice ensemble.

Exercice avec I'animateur — Saisir I'information sur les études et I'expérience
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Détails sur le cas
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L'écran sur les détails du cas est un autre écran dont vous pourriez devoir vous servir durant
I’évaluation ou a d’autres étapes du cycle de gestion de cas afin de mettre a jour I'information
sur le client; on accéde a I'écran par le menu a gauche, sous Mesure prises. <cliquer pour
afficher>

L'écran sur les détails du cas affiche, et vous permet d’actualiser, certains des renseignements
que vous avez saisis lors de la création du cas, tels que la situation d’emploi, la langue de
correspondance, le moyen de communication préféré et les détails concernant les prestations
d’AE.

C’est aussi I'écran que vous utiliserez pour transférer la responsabilité du cas de Jane a un
autre gestionnaire de cas au sein de votre organisme. <cliquer pour afficher> Jetons-y un
coup d’ceil.

Vous n’avez pas besoin de transférer un cas pour qu’un autre gestionnaire de cas y travaille.
Tout gestionnaire de cas au sein de votre organisme, a qui on a assigné un role-sécurité
approprié, peut voir et actualiser le cas de Jane. Un cas devrait étre transféré lorsque vous
voulez officiellement transférer a une autre personne la responsabilité du cas de méme que
les taches et les avis qui y sont associés.
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Démonstration — Transfert d’un cas
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Veuillez suivre a I'écran avec moi la démonstration du transfert d’un cas. Lors du transfert
d’un cas a un nouveau gestionnaire de cas, toutes les taches associées au cas, comme la
tache d’évaluation a effectuer, seront transférées au nouvel utilisateur. Le gestionnaire de cas
sera aussi avisé qu’il a regu un nouveau dossier.

Démonstration seulement — Transfert d’un cas
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Notes liées au cas

» Un outil important pour saisir les idées et le
raisonnement qui ont pu intervenir a différents
moments du cycle de gestion du cas.
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Avant d’en finir avec I’évaluation, revoyons les notes sur le cas, sujet que vous avez abordé la
premiere fois lors des éléments fondamentaux de LaMPSS. Tous les utilisateurs de la gestion
de cas dans LaMPSS pourront créer des notes tout au long de leur travail dans le systéme. Les
notes sont un outil important pour saisir le raisonnement qui a orienté un cas a différentes
étapes de sa gestion. Vous pouvez créer, modifier et voir les notes a différentes étapes d’un
cas. Le personnel d’Emploi Nouvelle-Ecosse ne verra pas vos notes dans le systéme LaMPSS.

*Demandez aux participants de donner des exemples ot un utilisateur pourrait vouloir ajouter
une note a un cas (p. ex., pour résumer une discussion avec un client, pour préciser des détails
concernant I'information saisie a I'écran).

Les notes seront toujours assez longues pour saisir toute information pertinente et I'expliquer
suffisamment en détail de sorte qu’un autre utilisateur qui verra la note pourra comprendre
de quoi il s’agissait. Par contre, n’utilisez pas les notes pour répéter de I'information ou
décrire une situation qui est évidente en examinant les écrans du cas. N’'oubliez pas que tous
les utilisateurs de la gestion de cas dans LaMPSS au sein de votre organisme peuvent voir les
notes liées a tous les cas gérés par votre organisme.
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Notes liées au cas

» Le LaMPSS « référence » une note pour qu’il soit
plus facile de la trouver.
U Identifiant d’utilisateur
U Date et heure
U Lieu de création
» Incluses dans les rapports
U P. ex., dans le Rapport sur les détails du cas
» Les notes peuvent étre modifiées pendant 30 jours.
» Le LaMPSS verrouillent automatiquement les notes
apres 30 jours.
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Examinons certaines des grandes caractéristiques des notes sur les cas.

Le LaMPSS référencera chaque note pour qu’il soit plus facile de la trouver. L'identifiant
d’utilisateur, la date et I’'heure seront automatiquement sauvegardés avec la note, de méme
que I'endroit dans le LaMPSS ou la note a été créée. Par exemple, si vous créez une note dans
la page sur les études et I'expérience, elle sera référencée avec cet endroit et avec votre
identifiant d’utilisateur (p. ex., SMITHJ). Cela veut dire qu’il n’est pas nécessaire de signer les
notes. Lidentifiant d’utilisateur indique qui a créé la note.

Pendant les 30 jours suivant la création de la note, |'utilisateur peut la modifier au besoin,
mais il est recommandé de toujours créer une nouvelle note pour apporter des
renseignements supplémentaires au lieu de modifier une note existante. L'application
verrouillera automatiquement les notes apres les 30 jours. Toutes les notes feront partie de
I’historique et de la piste de vérification électroniques du cas.
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Exercice — Ajout des notes au cas
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Pratiquons-nous a utiliser les notes en en créant au sujet de I'information que nous avons

saisie concernant les études et I'expérience de notre client.

Exercice avec I'animateur — Ajout des notes au cas
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Ajout/Modification — Détermination des besoins
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A titre de gestionnaire de cas, vous vous engagerez dans un processus d'évaluation jusqu'a ce
que vous soyez prét a saisir la détermination des besoins dans le LaMPSS.

LaMPSS ne suggére pas de méthode ou n'impose pas de processus pour évaluer les besoins
des clients. Chaque fournisseur de services continuera a utiliser son savoir-faire et ses
propres méthodes pour rencontrer les clients, et pour analyser I'information en vue de
déterminer leurs besoins.

LaMPSS exige toutefois qu'un fournisseur de services fournisse un sommaire des besoins a la
suite de ce processus. Vous préparez le sommaire de la détermination des besoins en cernant
les obstacles a I'emploi du client pour chacune des quatre dimensions de I'employabilité et en
déterminant un objectif d'emploi et des préférences de travail. Cette information sera saisie
dans I'écran de détermination des besoins.

Examinons ensemble les étapes de ce processus.
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Détermination des besoins

» Déterminer I'objectif d’emploi
» Déterminer les préférences de travail

» Déterminer les obstacles a I'emploi
U Les obstacles a I'emploi sont-ils pertinents compte

tenu de l'objectif d’'emploi?
@
(4
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Durant votre évaluation du client, vous devrez déterminer son objectif d’emploi et le saisir
dans le LaMPSS — les options sont 'emploi a temps plein, 'emploi selon les capacités
maximales ou le travail indépendant. Lemploi selon les capacités maximales est un objectif
d’emploi spécifique aux personnes ayant un handicap et qui fait référence a la capacité
maximale de travailler du client.

Essentiellement, vous devez déterminer pourquoi le client demande de I'aide pour trouver du
travail. Vous voudrez aussi déterminer les préférences de travail du client. Le tout sera saisi
dans le LaMPSS.

N'oubliez pas : le LaMPSS est simplement une application de déroulement des opérations qui
vous guidera dans le processus a suivre, et ce a un niveau élevé pour les gestionnaires de cas.
Vous continuerez toutefois a faire appel a vos connaissances et a votre jugement
professionnels pour évaluer chaque client avec qui vous travaillez. Une partie de votre
évaluation consistera a déterminer si le client a des obstacles a 'emploi et si ces obstacles
vont lui nuire dans I'atteinte de son objectif d'emploi.

Vous pouvez remplir I’écran de détermination des besoins a mesure que vous réunissez tous
ces renseignements auprés de votre client. Jeton un coup d’ceil.
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Objectif d’emploi
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Quand vous arrivez pour la premiére fois a I’écran de la détermination des besoins, tous les champs seront
vides. Vous accédez a cet écran par le lien dans le menu a gauche sous Mesure prises. <cliquez pour
afficher/cacher> Dans la section de I’écran consacrée a la détermination des besoins, utilisez le menu déroulant
pour choisir que vous allez ajouter une nouvelle détermination des besoins. <cliquer pour afficher>

Dans la section de I'objectif d’emploi, choisissez I'objectif d’emploi que vous avez déterminé avec le client. Le
menu déroulant affichera les trois options dont nous avons parlé dans la diapositive précédente. <cliquer pour
afficher> Une fois que vous avez choisi un objectif, vous saisirez les préférences de travail du client. Le LaMPSS
vous permet de saisir trois préférences. Trouvez le code de la CNP pour chaque préférence de travail en cliquant
sur la loupe. <cliquer pour afficher>

Lancer la démonstration de recherche dans la CNP

En cliquant sur la loupe, une fenétre de recherche de code de la CNP s’affichera, comme nous le voyons ici. Vous
pouvez faire une recherche par code de la CNP, par le nom ou par la description et les résultats s’afficheront
dans la partie inférieure de la fenétre. <cliquer pour afficher> Lorsque I'emploi souhaité s'affiche dans les
résultats de recherche, cliquez sur le code de la CNP, qui est un hyperlien, pour |'ajouter a la page de
détermination des besoins. <cliquer pour afficher>

Voici un exemple de la section Objectif d’emploi de I’écran qui a été rempli pour notre client de démonstration,
Jane. <cliquer pour afficher> Son objectif d’emploi est de trouver un emploi a temps plein et elle souhaiterait
devenir secrétaire médicale, quoiqu’elle serait aussi intéressée par un poste de secrétaire juridique ou de
secrétaire dans un cabinet de dentiste. Le gestionnaire de cas a tapé le nom de chaque préférence de travail et
choisi le code de la CNP approprié en le trouvant au moyen de la fonction de recherche de codes.

Cet écran doit étre rempli durant I’évaluation mais on peut y revenir plus tard dans le cycle de gestion de cas si
I'objectif d’emploi du client ou ses préférences de travail changent. Pour sauvegarder votre progrés tout au long
de ce travail, n’oubliez pas cliquer sur le bouton Sauvegarder qui se trouve en haut et en bas de I'écran. <cliquer
pour afficher>
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Sous les sections de détermination des besoins et de I'objectif d’'emploi dans cet écran, vous
verrez une section sur les obstacles a I'emploi. <cliquer pour afficher> C’est dans |'’écran de
détermination des besoins que vous saisirez tous les obstacles a I'emploi d’un client et
indiquerez si oui ou non chaque obstacle est pertinent compte tenu de I'objectif d’'emploi
déterminé.

Examinons de prés cette section de I'écran. <cliquer pour afficher> Au moyen du bouton
Ajouter, vous ajouterez une nouvelle rangée pour chaque obstacle a I'emploi que vous aurez
déterminé avec votre client. Pour chaque obstacle, vous choisirez la dimension de
I'employabilité applicable dans le menu déroulant. <cliquer pour afficher> Vous voyez ici les
quatre dimensions que vous connaissez bien : prise de décision en matiere de carriére,
amélioration des compétences, recherche d’un emploi et conservation de I'emploi. Vous
utiliserez aussi un menu déroulant pour choisir un type d’obstacle. <cliquer pour afficher>
Nous voyons ici quelques exemples a partir d’une liste tres longue de types d’obstacles
possibles, qui vont de I'age aux études en passant par les compétences essentielles. <cliquer
pour masquer>

Une fois que vos choix sont faits, vous pouvez ajouter plus de détails en cliquant sur I'icone
gue nous voyons ici. <cliquer pour afficher> La fenétre de description de I'obstacle s’affichera.
<cliquer pour afficher> La fenétre fournit une description de base du type d’obstacle que vous
avez choisi et vous propose un champ de texte pour y saisir I'information sur l'obstacle ou les
limites spécifiques du client. Une fois les renseignements pertinents saisis, cliquez sur
Envoyer. <cliquer pour afficher>



Pour ajouter d’autres obstacles, cliquez sur le bouton Ajouter. <cliquer pour afficher>
Pour ajouter des notes supplémentaires ou des documents liés a un obstacle précis,
utilisez les icones Documents ou Notes a droite de chaque obstacle. <cliquer pour
afficher>
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Revenons a I'écran de détermination des besoins. La derniére partie de I'écran qui devrait vous intéresser est la
colonne de cases a cocher <cliquer pour afficher> qui vous permet d’indiquer si oui ou non chaque obstacle est
pertinent a I'objectif d’emploi saisi en haut de I'écran. <cliquer pour afficher> Quand I'obstacle énuméré peut
avoir un impact sur la capacité du client d'atteindre I'objectif d'emploi, cochez la case. Si I'obstacle n’est pas
pertinent, ne cochez pas la case. Il s’agit simplement d’un moyen de tenir compte de la pertinence des obstacles
et de les communiquer au client et a ENE dans le PARAT.

Lorsque vous aurez terminé cette version de la détermination des besoins, ce qui veut dire que vous avez saisi
I'objectif d’emploi, toutes les préférences de travail et les détails concernant les obstacles a I'emploi, vous
devriez cocher la case dans I'en-téte de détermination des besoins pour indiquer que cette version est
terminée. <cliquer pour afficher> Vous aurez la possibilité de revenir a cet écran et d’ajouter de nouvelles
versions de la détermination des besoins, mais vous devez avoir indiqué que votre premiere version est
terminée avant de pouvoir aller plus loin dans le cycle de gestion de cas.

En dernier lieu, et c’est un point important, n’oubliez jamais de sauvegarder votre travail en vous servant des
boutons en haut et en bas de I'écran. <cliquer pour afficher> Il est recommandé de sauvegarder régulierement,
surtout quand vous travaillez dans une page comme celle-ci qui contient beaucoup d’information. N’oubliez pas
gue le systéme se fermera aprés 20 minutes d’inactivité et que toute information non sauvegardée sera perdue!

Quand vous sauvegardez cet écran apres avoir coché la case Terminé, le LaMPSS fournit un avertissement qui se
lit comme suit : <cliquer pour afficher> « En cochant la case Terminé, vous verrouillez la présente version. Vous
ne pourrez plus la modifier. Etes-vous certain de vouloir terminer? ». Vous choisirez OK pour continuer ou
Annuler pour revenir a la détermination des besoins.
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Méme si les quelques dernieres diapositives n‘ont parlé que d’un seul écran dans LaMPSS,
I’écran de la détermination des besoins saisit une quantité importante d’information.
Linformation que vous saisissez a ce point-ci du cycle de gestion de cas sera essentielle
durant le processus d’élaboration du PARAT. Revenons dans le systeme LaMPSS et suivons le
processus du choix d’un objectif d’emploi, de la saisie des préférences de travail et de la
description des obstacles a I'emploi.

Exercice avec I'animateur — Saisir la détermination des besoins
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Si nous revenons au diagramme des étapes pour ajouter a la détermination des besoins ou
pour la modifier, vous voyez ici que lorsque vous aurez terminé la premiere version, vous
terminerez ainsi la tache de I'évaluation pour passer a I'étape suivante du cycle de gestion de
cas, soit I'élaboration du PARAT. <cliquer pour afficher>
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Résultats de la tache de I'évaluation
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Encore une fois, vous pouvez faire progresser le cas dans le LaMPSS en accomplissant la tache
de I'’évaluation. Vous aurez ainsi plusieurs options a votre disposition pour refléter les
prochaines étapes qui s’offrent au client.

Si le client prévoit continuer de travailler avec vous et continuer dans le cycle de gestion de
cas, vous choisirez I'option disant que vous avez terminé I'évaluation. Cette réponse fera
passer le cas a |'étape suivante. Une nouvelle tache sera créée automatiquement pour vous
rappeler d’élaborer le plan d’action pour le retour au travail.

Si vous déterminez que le client utilisera seulement des ressources en libre-service ou des
services de groupe, ou que vous l'avez aiguillé vers un autre organisme, vous fermerez le cas
en choisissant le résultat approprié pour la tache de I'évaluation. Chacun de ces résultats
s’affichera dans un menu déroulant rattaché a la tache.

Enfin, il est possible que vous ayez terminé I’évaluation du client mais que, pour une raison
ou pour une autre, passer a la prochaine étape du cycle de gestion de cas n’est tout
simplement pas une option viable pour le client. Dans ce cas, vous pouvez choisir le résultat
‘Préparation d’un plan d’action non viable’ pour fermer le cas dés I'étape de I’évaluation. Ce
résultat s’affichera également dans un menu déroulant rattaché a la tache.
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Revenons dans le LaMPSS pour faire passer nos cas a I'étape de la préparation du PARAT en
accomplissant la tache de I'évaluation dans nos pages d’accueil.

Exercice avec I'animateur — Accomplir la tdche de I'évaluation
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Terminons la partie sur I'’évaluation en revenant au diagramme sur le cycle de gestion de cas.
<cliquer pour afficher> Ce diagramme est une excellente référence pour vous rappeler les
résultats possibles a chaque étape et ce que seront les prochaines étapes pour le client. Vous
verrez ici que si vous déterminez que le client n’utilisera que des ressources en libre-service
ou des services de groupe, le cas peut étre fermé des I'étape de I'évaluation. Vous pourriez
également déterminer que la planification d’un plan d’action n’est pas une option viable pour

ce client et fermer le cas. Chacun de ces résultats est une option possible quand vous
accomplissez la tache de I'accueil.

L'autre option, comme nous I'avons vu avec I'exercice, est que le processus d’évaluation est
terminé et que le cas passe a la préparation du PARAT. <cliquer pour afficher> Remplir la
tache de I'évaluation pour indiquer que I’évaluation du client et la détermination des besoins
sont terminées fera passer le cas a la prochaine étape du cycle de gestion.
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Avant de passer au plan d’action pour le retour au travail, il y a un écran dans la section des outils, dans le menu
a gauche, dont vous auriez peut-étre besoin. <cliquer pour afficher> L'écran sur |'état du dossier vous permet de
fermer un cas a n'importe quel point dans le cycle de gestion de cas. Vous utiliserez cet écran lorsque les

résultats de la tache du cas (p. ex., Terminer I'accueil, Terminer I'évaluation) ne reflétent pas ce qui s’est
produit.

L’écran sur I'état du cas montrera le progression d’un cas étape par étape dans le cycle de gestion du cas. Par
exemple, vous pouvez voir que le cas a été créé a I'étape de I'accueil le 20 octobre et que le 25 octobre il est
passé a I’évaluation. Le gestionnaire de cas a terminé I'évaluation le 31 octobre et le cas est passé a I'étape de
I’élaboration du PARAT. Si le client s’engage a réaliser le PARAT, le cas passera a I'évaluation. Si le client est
aiguillé vers un autre organisme ou que le client ne s'engage pas a réaliser le PARAT, le cas sera fermé. Ces
résultats sont tous possibles quand la tache d’élaboration du plan d’action est créée. Si aucune de ces
possibilités ne s’applique, par exemple, si le client devait quitter la population active ou lancer son entreprise,
I’écran sur I'état du cas pourrait servir a fermer le cas. Jetons un coup d'ceil!

Pour changer I'état du cas, cliquez sur le bouton Ajouter que nous voyons ici. <cliquer pour afficher> Une
nouvelle rangée est créée en haut du module sur I’état du cas et un menu déroulant vous permet de choisir le
nouvel état. <cliquer pour afficher> Une fois que vous avez choisi un état (p. ex., fermé), choisissez un code de
raison dans le deuxieme menu déroulant. <cliquer pour afficher> Dans une telle situation, vous pouvez toujours
vous servir de I'icone des notes sur le cas pour ajouter des détails supplémentaires afin d’expliquer pourquoi le

cas a été fermé. Pour terminer le processus, cliquez sur le bouton Sauvegarder en haut ou en bas de I'écran.
<cliquer pour afficher>

N’oubliez pas : vous accédez a I’écran sur I'état du cas par le truchement du cycle de gestion du cas, mais une

fois qu’un cas est fermé, vous ne pourrez le rouvrir pour quelque raison que ce soit, alors pensez-y bien, durant
ces étapes, avant de les accomplir dans le LaMPSS!
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En supposant qu’un cas n’est pas fermé avant d’en arriver a ce point-ci, la prochaine étape

pour le cas sera celle de la préparation du PARAT.
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<cliquer pour afficher> Espérons que vous commencez a voir comment ce diagramme du
cycle de gestion de cas vous aidera a apprendre le processus opérationnel du LaMPSS et les
états correspondants des cas.

En fonction de I'évaluation d’un client, comme par le passé, le gestionnaire de cas poursuivra
en préparant un plan d’action pour le retour au travail. Un plan d’action est un ensemble
d’activités, appelées interventions, qui portent généralement sur un ou plusieurs des
obstacles a I'emploi que connait le client. Vous continuerez a travailler avec le client pour
préparer le plan d’action pour le retour au travail, comme vous le faisiez par le passé, puis le
plan sera enregistré dans le LaMPSS.

Examinons comment vous préparerez le plan d’action dans le LaMPSS.
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Comme vous le savez, votre page d’accueil de I'utilisateur est votre porte d’entrée vers vos
activités de la journée, et vos taches formeront une espéce de liste de choses a faire
concernant vos clients et vos cas. <cliquer pour afficher> Votre page d'accueil de I'utilisateur
montre les taches qui doivent étre accomplies d'ici la fin du mois prochain de méme que
celles qui sont déja en retard. La date limite de chaque tache s'affiche a I'extréme droite.

La tache de préparation du plan d’action se crée des que vous terminez la tache de
I’évaluation. <cliquer pour afficher> Elle apparaitra dans votre page d’accueil de I'utilisateur et
dans la page d’accueil du cas. Vous pouvez vous servir de la tache pour passer directement
aux écrans du cas en cliquant sur le numéro en hyperlien sous No d’entente/de dossier.
Remarquez que la date limite a été fixée a deux semaines aprés la création de la tache. Cette
tache restera dans votre page d’accueil de I'utilisateur durant ces deux semaines et puis
apres, alors qu’elle devient ‘en retard’.
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Vous allez continuer a travailler avec le client tout au long de cette étape du cycle de gestion
du cas. Le LaMPSS vous offre la possibilité d’ajouter des interventions au plan d’action a
mesure que vous déterminez ce qu’elles seront. Une fois que toutes les interventions ont été
ajoutées dans le systeme, vous pouvez produire un plan d'action qui sera imprimé, passé en
revue avec le client et signé. Le PARAT signé n’a pas besoin d’étre posté a ENE. Si une
demande de financement est envoyée plus tard par le truchement de le LaMPSS, il est sous-
entendu que le gestionnaire de cas a suivi le processus opérationnel présenté ici et qu’il a
effectivement examiné le PARAT avec le client et qu’ensemble ils I'ont signé.

Il est bien possible qu’il faille réexaminer la détermination des besoins a mesure que le plan
d’action évolue. Le LaMPSS permet, par le truchement de cette partie du cycle de gestion de
cas, de saisir de nouvelles versions de la détermination des besoins tout en conservant les
versions précédentes en archives.
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Le diagramme du processus que nous voyons ici montre les étapes que vous devrez suivre
pour ajouter des interventions au plan d'action dans le LaMPSS. Nous reviendrons sur ce
processus plus tard durant la formation parce que le méme processus peut servir a modifier
ou a mettre a jour une intervention une fois que le cas passe a I'étape de la gestion du PARAT.

Il'y a en fait trois étapes a suivre pour ajouter des interventions. Vous cliquerez d’abord sur un
bouton dans I'écran du sommaire du plan d’action afin d’ajouter une nouvelle intervention.
Cela vous aménera a un écran ol vous pouvez saisir des renseignements sur l'intervention.
Enfin, vous devrez décider s’il y a d’autres interventions a ajouter.

Le processus d’ajout des interventions est assez simple. Aprés tout, vous y avez déja pensé en
déterminant ce que seront les interventions. Examinons ensemble un exemple avant d’aller
dans le systeme pour une exercice.
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On accede a la page sommaire du Plan d’action dans le menu a gauche sous Mesures prises.

Cette page vous permet de voir et de gérer le plan d’action pour le retour au travail d’'un
client.

L'écran comporte deux grandes sections :
L’en-téte du cas

Le Plan d'action

Sous I'en-téte Plan d’action, vous verrez une ligne ou sont résumés les besoins déterminés
chez le client. <cliquer pour afficher> L'information provient du module sur les obstacles a
I'emploi dans I'écran de détermination des besoins.

Lorsqu’il apparaitra pour la premiére fois, le sommaire du plan d’action ressemblera a cet
exemple. Pour commencer a créer le plan d’action, cliquez sur le bouton Ajouter+ pour céer
une intervention. <Cliquer pour afficher> Ce bouton servira a ajouter chaque nouvelle
intervention au plan d’action.
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Vous remplirez cet écran détails du plan d’action/ajout d’une intervention pour chaque
intervention que vous voulez ajouter au PARAT du client. Les interventions que vous ajoutez
durant le processus de préparation du plan d’action sont un point de départ. Vous pouvez
d’abord vous servir de ces interventions et en ajouter de nouvelles durant la gestion du
PARAT.

Examinons les champs dans cet écran. Le premier champ présente la dimension de
I'employabilité a laquelle I'intervention sera liée. <cliquer pour afficher> Vous choisirez une
option dans le menu déroulant. Ensuite, cochez la case ici <cliquer pour afficher> pour
indiquer si une demande de financement sera présentée pour cette intervention. Le prochain
menu déroulant <cliquer pour afficher> présente une liste de tous les types d’interventions
offerts et vous pouvez ensuite choisir le type de financement dans un autre menu déroulant.
<cliquer pour afficher> Il est important de choisir EDMT dans cette liste pour faire en sorte
que le cas soit inclus dans le rapport de responsabilisation. Il y a trois modéles de prestation
pour une intervention. <cliquer pour afficher> La prestation peut se faire a 'externe par un
autre organisme, a l'interne par votre propre organisme, ou étre autogérée par le client. Vous
devrez indiquer quel modele de prestation s’applique a I'intervention.

Les dates prévues pour le début et la fin de I'intervention seront également ajoutées dans
I’écran au moyen de calendriers électroniques. <cliquer pour afficher> Les dates pourront
étre modifiées plus tard si la durée de I'intervention change.
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Vous disposez d’une grande fenétre de texte pour saisir une description de
I'intervention. <cliquer pour cacher> Une fois que vous aurez rempli tous les champs,
utilisez le bouton Sauvegarder en haut ou en bas de I'écran pour sauvegarder la
nouvelle intervention et revenir a la page du sommaire du plan d’action.

Vous avez peut-étre remarqué que nous avons sauté deux boutons d’ajout associés au
coordonnateur local et a 'organisme de prestation. <cliquer pour afficher> Pour ces
champs, en cliquant sur Ajouter, le module de recherche de partenaire d’affaires
s’affiche. Vous pourrez rechercher vos partenaires d’affaires directement a partir de cet
écran et, au besoin, en ajouter un comme coordonnateur local ou organisme de
prestation de I'intervention. Jeton un coup d’ceil.
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Partenaires d’affaires

» Un fichier Rolodex des
organismes et des services
gu’ils assurent.

» Un partenaire d’affaires est
choisi comme organisme
prestateur ou
coordonnateur local d’'une
intervention au Plan
d’action pour le retour au
travail.
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Vous vous souvenez sans doute avoir vu dans le module sur le cycle de gestion de cas de SAE
que le module sur les partenaires d’affaires dans le LaMPSS peut étre considéré comme une
sorte de fichier Rolodex d’organismes et de services offerts. Avant la mise en ceuvre, chacun
de vos organismes s’est affiché comme partenaire d’affaires public dans le LaMPSS. Cela a
permis a chaque fournisseur de services d’étre a la disposition des autres organismes.

Les organismes de votre localité avec lesquels vous avez déja établi des rapports sont une
autre composante de ce Rolodex des partenaires d’affaires. Ces organismes sont souvent
ceux avec lesquels travaillent de nombreux fournisseurs de services, par exemple les colleges
professionnels privés. Dans d’autres circonstances, un fournisseur de services peut avoir un
partenaire d’affaires privé qui lui fournit un accés exclusif a certains services ou a certaines
installations. Emploi Nouvelle-Ecosse a établi dans le LaMPSS la liste de tous les partenaires
d’affaires publics. La liste comprend les établissements d’enseignement, les fournisseurs de
services pour les travailleurs indépendants et les coordonnateurs locaux.

Chaque fois qu’une intervention est ajoutée au PARAT, vous aurez la possibilité de chercher et
de choisir un partenaire d'affaires qui sera I'organisme de prestation ou, dans certains cas tres
précis, le coordonnateur local. Vous cliquerez sur le bouton Ajouter dans les détails du plan
d'action, comme nous l'avons vu dans la diapo précédente, pour accéder au module de
recherche des partenaires d'affaires.
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Ajout d’'une intervention

» Le module de Recherche d’un partenaire d’affaires fait partie
de I'écran Ajout d’'une nouvelle intervention pour le choix du
Coordonnateur local et des Organismes de prestation.
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Quand vous cliquez sur Ajouter, la fenétre de recherche d’un partenaire d’affaires s’affiche
dans I'écran des détails du plan d’action. <cliquer pour afficher> Si vous cherchez un
partenaire d’affaires auquel vous avez fait appel récemment, n'oubliez pas de consulter la
liste des Partenaires d'affaires récents. <cliquer pour afficher> Autrement, saisissez vos
criteres de recherche et cliquez sur Recherche. Les résultats, le cas échéant, s’afficheront et
vous n’avez qu’a cliquer sur le nom du partenaire d’affaires souhaité pour en choisir un.
Autrement, vous pouvez cliquer sur Fermer <cliquer pour afficher> pour revenir a la page
principale des détails du plan d’action sans choisir de partenaires d’affaires.

84



Labour Market Programs Support System / Systéme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail

Préparation du Plan d’action
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Vous voyez ici le sommaire complet du plan d’action de Jane Johnson. <cliquer pour afficher>
Son gestionnaire de cas a suivi les étapes que nous venons de voir pour ajouter trois
interventions <cliquer pour afficher>, y compris une pour laquelle elle demandera du
financement aupres d’ENE. <cliquer pour afficher> Nous allons examiner en détail le

processus de demande de financement dans le cadre de la gestion du PARAT.

Remarquez qu’il s’agit ici de I'un des quelques écrans de cas dans le LaMPSS ou il n’y a pas de
bouton de sauvegarde. Les interventions sont sauvegardées individuellement a mesure

qu’elles sont ajoutées.
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Retirer une intervention
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Avant de revenir dans le LaMPSS pour nous pratiquer a ajouter des interventions, parlons de
ce que vous devrez faire pour retirer une intervention. Seules les interventions qualifiées de
Prévues peuvent étre retirées. Une fois qu’une intervention est en cours, on ne peut pas la
retirer du sommaire du plan d’action. Cochez la case correspondant a I'intervention voulue ou
a toutes celles que vous voulez retirer. <cliquer pour afficher> Une fois que vous aurez fait
votre choix, cliquer sur le bouton Effacer. <cliquer pour afficher>

Un message d’avertissement s’affichera : « Etes-vous certain de vouloir effacer les
interventions choisies? Une fois fait, vous ne pourrez pas changer d’idée. » <cliquer pour
afficher> Une fois que vous cliquez sur OK pour continuer, I'intervention sera retirée
définitivement du sommaire du plan d’action.
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Ajouter une (des) intervention(s)
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Une fois que vous aurez déterminé que toutes les interventions nécessaires ont été ajoutées
au plan d’action, vous avez terminé cette partie de la préparation du PARAT. Vous imprimerez
ensuite le plan d’action que vous passerez en revue avec le client et qu’ensemble vous
signerez.

Si vous décidez d’ajouter d’autres interventions ou de modifier les interventions qui y
figurent, suivez simplement le méme processus en vous servant de la page du sommaire et
des détails du plan d’action jusqu’a ce que toutes les interventions aient été ajoutées et que
le tout soit a jour!
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Avis liés aux interventions
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A mesure que vous ajoutez des interventions au PARAT, le LaMPSS commencera a créer des
avis a votre intention et ils apparaitront dans votre page d'accueil de I'utilisateur. <cliquer
pour afficher> Ces avis apparaitront a des moments opportuns durant la gestion du PARAT
afin de vous rappeler d'assurer le suivi aprés chaque intervention.

Une caractéristique clé de ces avis est que si vous mettez a jour la date de fin de
I'intervention, le LaMPSS retirera automatiquement I'ancien avis pour cette intervention et en
créera un nouveau en fonction de la nouvelle date de fin!
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Exercice — Ajout d’interventions
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Revenons au LaMPSS et faisons ensemble un exercice pour ajouter des interventions au plan
d’action pour le retour au travail de nos clients.

Exercice avec I'animateur — Comment ajouter des interventions

**[’exercice comprendra I'ajout d’au moins une intervention financée (utilisez le DC) et d’une
intervention non financée.**
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.
Examen/Signature du PARAT
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Une fois que toutes les interventions auront été déterminées et ajoutées au plan d’action, les
prochaines étapes a suivre pour les gestionnaires de cas sont illustrées dans ce graphique. En
somme, vous examinerez le plan d’action, vous I'imprimerez puis vous le passerez en revue
avec le client. En supposant que le client s’engage a réaliser le plan, vous ferez passer le cas a
I'étape suivante du cycle de gestion de cas en accomplissant la tache appropriée.

Passons en revue les étapes.
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Visualiser/Imprimer le plan
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Le plan d’action est produit a partir de I'écran du sommaire du plan d’action. En cliquant sur
le bouton Imprimer/Voir plan, vous ouvrez une nouvelle fenétre de navigateur ou le lecteur
Adobe Reader qui affichera le rapport du plan d’action en format PDF. <cliquer pour afficher>
Toutes les interventions qui ont été ajoutées au plan figureront dans le rapport du plan

d'action.

La premiére fois que vous cliquez sur le bouton Imprimer/Voir plan, une icone de chargement
de dossier apparaitra pendant la production du rapport en PDF. <cliquer pour afficher>
Lorsque le plan d’action est prét, une fenétre de téléchargement de fichier <cliquer pour
afficher> vous offrira le choix entre 'ouverture et la sauvegarde du plan d’action. <cliquer

pour afficher>
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Examen du plan avec le client
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Nous voyons ici un exemple du plan d’action pour le retour au travail produit a partir de la
page du sommaire du plan d’action dans le LaMPSS. Des détails pertinents provenant du
dossier de I'individu et du cas sont intégrés au rapport, tels que 'organisme de gestion du cas,
I'adresse du client et d’autres renseignements de base.

<cliquer pour afficher> La section sur le plan d’action dans le rapport énumérera chaque
intervention comme elle apparait dans la page du sommaire du plan d’action. Cette partie du
rapport contient des renseignements clés sur chaque intervention, y compris la description
détaillée des activités de I'intervention, description qui est fournie par le gestionnaire de cas.

<cliquer pour afficher> Enfin, le plan d’action comprend une page pour les signatures. C’est ici
que le client s’engage a réaliser les activités et les interventions énumérées dans son plan
d’action. Le gestionnaire de cas signera le plan et s’engagera a assurer le suivi aupres du client
pour voir a ce que le plan l'aide a se trouver du travail.

Une fois que le client et le gestionnaire de cas auront signé le plan d’action, le gestionnaire de
cas peut faire passer le cas a I'étape de la gestion du PARAT. Veuillez noter : tous les clients
signeront un PARAT, peu importe s'ils font une demande d’aide financiére ou non.

Chaque organisme mettra en ceuvre un processus pour conserver un plan d’action signé par
le client; toutefois, ENE a indiqué que la copie signée devrait étre conservée tant que le cas
du client est actif. ENE accepte une copie scannée du document signé. Veuillez renseigner
votre gestionnaire sur la facon de procéder de votre organisme.
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Modifier la détermination des besoins

Status: RTV/AP Dev - Oct 31, 2011
12622428

JobPrefecence 1:  liecicalSecre 124 Vedical Secretares
Job Preference 2

Job Preterence 3:

£ o0 searcn DI
2

Crent has cace of 2 youny
chisrens famer 8 e=ployes

Pour utilisation interne seulement 93 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Il est aussi possible que, durant votre examen du plan d’action avec le client, il soit nécessaire
de revoir la détermination des besoins. Peut-étre que l'objectif d’emploi, les préférences de
travail ou les obstacles a I'emploi doient étre revus avant que le client ne s’engage a réaliser le
plan d’action.

Comme vous l'avez appris durant I’évaluation, le LaMPSS ne suggére pas de méthode ou
n'impose pas de processus pour évaluer les besoins d’un client. Chaque fournisseur de
services continuera a utiliser son savoir-faire et ses propres méthodes pour rencontrer les
clients, et pour analyser I'information en vue de déterminer leurs besoins. Le LaMPSS exige
toutefois qu'un fournisseur de services fournisse un sommaire des besoins déterminés a la
suite de ce processus. Pour saisir une nouvelle détermination des besoins, vous reviendrez a
I’écran de la détermination des besoins que nous avons vu plus tot et vous suivrez les étapes
qui y sont présentées.

Dans le module de la détermination des besoins de I'écran, que nous voyons ici, choisissez
I'option d’ajout d’'une nouvelle version de la détermination des besoins. <cliquer pour
afficher> L'écran de la détermination des besoins sera rafraichi, mais certains renseignements
seront conservés, tels que l'objectif d’emploi, la premiere préférence de travail et les
obstacles a I'emploi. Linformation peut étre mise a jour et lorsque vous aurez fini de travailler
avec le client a la nouvelle détermination des besoins, vous cocherez la case Terminé.
<cliquer pour afficher>

93



La détermination des besoins étant mise a jour, vous pouvez revenir au sommaire du
plan d’action et déterminer si des changements s’'imposent a 'une ou l'autre des
interventions qui ont été ajoutées, ou si de nouvelles interventions devraient étre
ajoutées, avant de passer en revue le plan avec le client.

ENE exige qu’une nouvelle copie du PARAT soit signée et conservée si des changements
importants ont été apportés ou si vous ajoutez une nouvelle intervention financée.
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Exercice — Imprimer/Voir le plan
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Revenons dans le LaMPSS pour produire les plans d’action de nos clients. Nous allons prendre
du temps durant I'exercice pour passer en revue le plan d’action en détail.

Exercice avec I'animateur — Imprimer/Voir le plan
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Résultats de la tache Préparation du plan d’action

>Elaboré et signé
LL’état du cas passe a Gestion du PARAT
ULa tache « Fermer le Plan d’action » est
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»Aiguillé
LL'état du cas passe a Fermé
» Client non engagé
LL'état du cas passe a Fermé
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Apres que le gestionnaire de cas et le client auront signé le plan d’action, la préparation du
PARAT est terminée. Encore une fois, le LaMPSS vous demandera d'accomplir une tache
avant de faire passer le cas a I'étape suivante dans le cycle de gestion. En accomplissant la
tache de préparation du plan d’action, vous aurez plusieurs options a votre disposition pour
refléter les prochaines étapes qui s’offrent au client.

Si le client s’est engagé a réaliser le plan d’action pour le retour au travail et qu'il continuera a
travailler avec vous durant le cycle de gestion du cas, vous choisirez I'option indiquant que
vous avez préparé et signé le plan d’action. Vous ferez alors avancer le cas vers la gestion du
PARAT. Une nouvelle tache sera alors créée et restera en arriére-plan jusqu’a ce que soit venu
le moment de fermer le plan d’action. Nous en reparlerons un peu plus tard.

Si, durant le processus de préparation du plan d’action, vous déterminez que la meilleure
solution pour le client consiste a l'aiguiller vers un autre fournisseur de services, vous pouvez
changer I'état du cas a ‘fermé’ en choisissant ce résultat dans la tache de préparation du plan
d'action.

Enfin, il est possible que vous finissiez la préparation du plan d'action et que, pour une raison
ou pour une autre, le client ne s’engage pas a le réaliser. Ce résultat est aussi offert dans la
tache de préparation du plan d’action et il fera passer le cas au statut de 'fermé’.
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Exercice — Préparation du PARAT

iy

~~——" )

Cém
=

Pour utilisation interne seulement 96 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Revenons dans le LaMPSS pour faire passer nos cas a I'étape de gestion du PARAT en
accomplissant la tache de préparation du plan d’action dans nos pages d’accueil.

Exercice avec I'animateur — Accomplir la tdche de préparation du PARAT
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Préparation du PARAT — Prochaines étapes
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Terminons la partie sur la préparation du PARAT en revenant au diagramme sur le cycle de
gestion de cas. <cliquer pour afficher> Vous verrez ici que si vous déterminez que le client
devrait étre aiguillé vers un autre organisme, le cas peut étre fermé directement a cette
étape-ci. Le cas peut aussi étre fermé si le client ne s’'engage pas a réaliser le plan d'action.

Comme nous l'avons vu dans I'exercice, 'autre option est que le plan d’action a été préparé et
que le cas va passer a la gestion du PARAT. <cliquer pour afficher> Accomplir la tache pour

indiquer que le plan d'action a été préparé et signé fera passer le cas a la prochaine étape du
cycle de gestion.
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La prochaine étape du cycle de gestion de cas est la gestion du PARAT. Le client a maintenant
passé par I'accueil, on a déterminé ses besoins et ses objectifs d’emploi, le PARAT a été
préparé et il est maintenant temps de commencer a mettre le plan a exécution.
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Services améliorés
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Comme vous l'avez appris dans le webinaire sur le cycle de gestion de cas de SAE, le LaMPSS
vous permet de gérer les interventions individuelles ainsi que les services de groupe assurés
par votre organisme. Gérer des services améliorés englobe des choses comme la préparation
du calendrier des séances, I'inscription des participants et la surveillance de leur
participation.

Les clients ont accés aux services améliorés tout au long du cycle de gestion de cas aux
étapes de l'accueil, de I'évaluation, de la préparation et de la gestion du PARAT; toutefois, les
ateliers qui durent plus d’une journée ne sont offerts qu’aux clients dont le PARAT indique
qu’ils ont besoin de ce service. Pour ces ateliers, le PARAT doit avoir été signé.
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Services améliorés

» En quoi consistent les Services améliorés?
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Le terme « services améliorés » signifie les services que chaque organisme fournit a des
clients dans un environnement individuel ou de groupe. Les services améliorés individuels
sont ceux que l'organisme offre sur une base individualisée, tels que la prospection d’emploi.
Les services de groupe sont les ateliers que I'organisme prépare et présente sur un sujet
particulier a l'intention des clients, comme un atelier sur la rédaction du curriculum vitae. Ces
services sont ceux que votre organisme a indiqués dans votre entente de SAE avec ENE.

Le LaMPSS comprend un module de services améliorés que vous pouvez utiliser pour gérer
des séances individuelles ou de groupe. Les participants peuvent utiliser les services offerts
par le fournisseur de SAE avec lequel ils travaillent ou les services offerts par un autre
organisme dans la communauté de SAE. Tout cela peut étre suivi électroniquement en
utilisant le LaMPSS.
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Services améliorés

» Chaque organisme a assigné un réle rattaché aux
services améliorés a certains employés qui :
U Saisissent les détails sur les services améliorés
U Gerent le calendrier

» Les services améliorés ont une visibilité réglée a
public ou privé.

» Les gestionnaires de cas déterminent les services
améliorés qui conviennent a certains clients et
inscrivent ces derniers comme participants.
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Votre organisme a assigné un role rattaché aux services améliorés a certains employés. Les
employés qui ont ce réle sont chargés de saisir la description des services et d’inscrire au
calendrier les services de groupe ou individuels assurés par votre organisme.

Dans certains cas, la visibilité d’un service sera réglée a Privé; le service amélioré et son
horaire ne seront alors visibles que pour le personnel de votre organisme. Dans certains cas,
la visibilité des services améliorés sera réglée a Public, ce qui signifie que d’autres
fournisseurs de services dans la communauté des SAE pourront voir les détails de votre
programme de services améliorés. De la méme facon, par I'entremise du LaMPSS, vous
pourrez voir les services améliorés assurés par d’autres fournisseurs de SAE et dont la
visibilité est réglée a Public.

Le role du gestionnaire de cas est de déterminer les services améliorés qui conviennent a vos
clients et d’inscrire ces derniers comme participants.

Examinons quelques exemples pour voir comment inscrire des participants a un service
amélioré.
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Recherche d’un service amélioré

NOVASCOTIA

NOUVELLE-ECOSSE CANAD A

iAdd
a3 SMITHJ-100318 working a2 Smith, John (13349) - Self

ress: 1557 BARRNGTON STREETSTES23  SAPVendor#: 001005515 Payment Method: D
HALFAX, NS Contact: Terms: 0001
FIEHLE Phone: (302) 4227648 AccountGroup:  ZCOM =

Fax: Vendor Blocked: o

Displeying records 1 of 1

(S
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Pour accéder au module de recherche des services améliorés, rendez-vous a votre page
d'accueil d'utilisateur puis allez a la page d'accueil de votre organisme. Dans le menu a
gauche, cliquez sur services améliorés de I'organisme. <cliquer pour afficher>

La page de recherche des services améliorés s’ouvrira. Tous les services améliorés de votre
organisme seront listés par défaut dans les résultats de recherche des services améliorés.
Pour préciser la liste des résultats, surtout puisque certains organismes offriront des dizaines
de services améliorés, saisissez vos critéres de recherche particuliers dans la section de
I'écran réservée a cette fin. <cliquer pour afficher>\Vous pouvez faire une recherche avec les

critéres suivants :

- I'identifiant de service

- la formule de service

- le rapport de responsabilisation
- le nom du service

- la description du service

- le type de service

- la période d’offre du service

- les renseignements sur les participants

Quand vous cliquez sur la recherche <cliquer pour afficher>, les résultats de la recherche dans
les services améliorés seront précisés en fonction des critéres que vous aurez saisis. <cliquer

102



pour afficher>

Pour voir des renseignements détaillés sur un service, tels que sa description compléte,
le principal public auquel il s’adresse, 'endroit ou il est assuré et d’autres détails
supplémentaires, cliquez sur l'identifiant de service en bleu dans la premiére colonne, il
s’agit d’un hyperlien. <cliquer pour afficher>

Pour voir les participants au service, modifier la liste ou en ajouter a la liste, cliquez sur
I'icone du participant que nous voyons ici. <cliquer pour afficher> Le lien vous amenera
a la page des participants au service amélioré.
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Participants a un service amélioré
NOWASCOTIA

NOUVELLE-ECOSSE CANAD A

St John (13349) - Sof

Type: Private - Not For Proft
Address: 1657 BARRNGTONSTREET STES2: AP Vendor# 0010055915 PaymentMethod: D
*HALIFAX, NS. Contact: 0001
ERI2SLES Phone: (302) 4227645 Account Group:  ZGOI
Fax; Vendor Blocked: 1o

5 Service Format: Group
ity Reporting: 100822 - 0ct 01, 2011 - Sep 20, 2012 - EAS(LAE-ENS)
jew Skils

ervice Statt Participants: Enrolled: 1 Minimum: 1 Maximum: 16
rvice Date: Dec 20, 2011 to Dec 21, 2011 Time: 1:00 Pl to 400 P

(Gis.
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Chaque service amélioré de groupe prévu par votre organisme a sa propre page de
participants. Cette page vous permet d’ajouter des participants. Il y a trois sections
principales sur I'écran : sommaire du service amélioré, participants, recherche et ajout de
personnes. Afin d’ajouter des participants a un service amélioré, il faut que le statut du
service soit indiqué dans la section « sommaire » de I'écran. <cliquer pour afficher> Les
participants ne peuvent pas étre ajoutés a un service dont le statut indique « complet » ou
« annulé ».

La section des participants sur I'écran affiche les participants qui ont déja été saisis. Dans
cette partie de I’écran, on peut se servir du bouton pour montrer I’historique <cliquer pour
afficher> afin de voir les participants qui ont été inscrits mais qui ne se sont pas présentés,
ont été réinscrits pour plus tard ou ont annulé leur participation.

Il faut que les participants aient un cas ouvert pour qu’ils soient ajoutés a un service a titre de
participant. Pour trouver un client a ajouter comme participant, saisissez I'information dans la
section de recherche et d’ajout de I'individu sur I'écran. <cliquer pour afficher> Vous pouvez
faire une recherche par identifiant de cas, date de naissance, nom de famille, prénom,
adresse électronique et numéro de téléphone. Sivos paramétres de recherche sont assez
précis pour n’afficher qu’une seule personne et que la recherche contient soit I'identifiant de
cas soit le NAS, I'individu en question sera automatiquement ajouté a la liste des participants.
Le LaMPSS veillera aussi a ce que vous n'ajoutiez pas accidentellement le méme individu deux
fois!
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Participants a un service amélioré

NOWASSOTIA

NOUVELLE-ECOSSE CANAD A

AgrmntiCase Management
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s 1657 BARRINGTONSTREETSTES23  SAPVendor# 0010055918 Payment Method: D
“HALIFAX NS Contact: 0001

B30 241, CA

Term
Phone: (802)422.7843  Accor
Vend:

Service Format: Group
intability Reporting: 100922 - Oct 01, 2011 - Sep 30, 2012 - EAS(LAE-ENS)
view Stils
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‘Show History &, )
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Si les critéres de recherche n’incluent pas I'identifiant de cas ou le NAS, ou s’il y a plusieurs
résultats de recherche, ces derniers seront indiqués au bas de la page comme ont le voit ici.
Dans cet exemple, le gestionnaire de cas cherchait un individu dont le nom de famille était

Jackson. <cliquer pour afficher> Les résultats de la recherche affichent un résultat, un client
dont le nom est Jake Jackson. <cliquer pour afficher>

Apres avoir fini la recherche, consultez les résultats pour trouver le participant que vous
voulez ajouter. Des renseignements clés, soit le nom, le NAS, I'adresse, le numéro de
téléphone ou la date de naissance, sont affichés pour vous aider a déterminer qui est la
personne que vous devez choisir. Cliquez sur le symbole + vert qui est a gauche du nom de la

personne pour ajouter celle-ci comme participante au service amélioré. <cliquer pour
afficher>

Si le participant voulu n’est pas dans la liste des résultats de recherche, il est possible que
vous n‘ayez pas créé de dossier personnel ni de cas pour ce client. Vous pouvez utiliser le
bouton d’ajout d’un nouveau participant, que vous voyez ici, pour ajouter un participant au

service avec le statut Préinscrit. <cliquer pour afficher> Nous allons regarder ¢a de plus pres
dans un moment.

Autrement, aprés que vous aurez choisi I'icbne pour ajouter le participant, le nom de ce
dernier paraitra dans la liste des participants au service amélioré. <cliquer pour afficher>
Vous devrez sauvegarder |I"écran pour clore le processus d’ajout de participant. <cliquer pour
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afficher>
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Ajout d’un participant préinscrit

» On peut ajouter un participant a un service amélioré
avec le statut Préinscrit.

» Pour l'inscrire, il faut avoir son identifiant et
I'identifiant de cas dans le LaMPSS.

» Le gestionnaire de cas ajoutera le participant avec le
statut Inscrit une fois le cas créé.

Pour utilisation interne seulement 105 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Une personne peut aussi étre ajoutée a un service amélioré avec le statut Préinscrit. Siun
client n’a pas de dossier personnel ou de cas, on peut I'ajouter a un service amélioré en
utilisant cette fonction.

Une fois que le gestionnaire de cas a terminé le processus de saisie du cas et qu’il ouvre un
cas dans le LaMPSS, on peut inscrire le client et retirer son statut de Préinscrit.

Voyons un exemple.
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Ajout d’un participant préinscrit

NUW\)S&)’HA aMsS

NOUVELLE-ECOSSE CANADA

45 Smith, Jonn (13349) - Self

Type: Private - ot For Profit
Address: 1657 BARRNGTON STREETSTE 523 SAP Vendor#: 001005816 Payment Method: D

Participant Details

First lame: | Bobby
Last Hame: | Brown
Email:

Phone:

[ Fance1 €

Email { Phone status ait List
(902) 585-5555

Registered v

!l

248 Johnson, Doug (902) 555.5555 Regisiered
Displeying records 1 -2 0f2

(Showstory

Date of Birth:

First lame: | Booby

Phone
TS E==Em Clearx.
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Ici, vous voyez que nous cherchons un autre participant a ajouter au service amélioré. La
recherche se fait a partir du nom de famille du client : Brown. <cliquer pour afficher>

Quand aucun dossier personnel ne répond aux paramétres de recherche, le LaMPSS ouvre
une fenétre avec le message suivant : <cliquer pour afficher> « Personne ne répond aux
parameétres de recherche. Voulez-vous ajouter une personne avec le statut Préinscrit? »
Cliquez sur OK pour continuer.

Une fenétre d’information sur le participant s’ouvre. Elle affiche les renseignements
pertinents déja saisis dans la recherche de personne. <cliquer pour afficher> Saisissez le
prénom, le nom de famille, I'adresse électronique et le numéro de téléphone de la personne
et cliquez Sauvegarder. <cliquer pour afficher> La personne est ajoutée a titre de nouveau
participant du service amélioré avec le statut Préinscrit.
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Inscription d’un participant préinscrit
NOV;%&)’HA

NOUVELLE-ECOSSE CA N AD A
e

ome  Person Management

SAPVendors: 0010366516 PaymentMethod: ©

Contact: Terms: o001

Phone: (802) 4227842 Account Groups  ZCOM
™

Message from webpage

\_?/' Are you sure you want ko remove this participant?

=

Emai | Phone

§E8L2E

Case I0; sa: Date of Birth:

Last tlame: First lame:
Email: Phone:
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Pour changer le statut d’un participant de Préinscrit a Inscrit, il faut que le participant soit
inscrit dans le LaMPSS et qu’il ait un cas ouvert. Vous allez a la page des participants au
service amélioré ol vous verrez la liste des participants préinscrits. <cliquer pour afficher>
Suivez les étapes que nous venons de voir pour trouver et ajouter le participant au service
amélioré, mais cette fois avec le statut Inscrit. <cliquer pour afficher> La fagon la plus facile de
procéder est de faire une recherche par identifiant de cas.

Une fois que vous aurez ajouté la personne comme participant inscrit, cette personne
paraitra deux fois dans la liste. <cliquer pour afficher> Retirez le dossier avec le statut
Préinscrit en cochant la case <cliquer pour afficher> dans cette rangée et en cliquant sur
Effacer. <cliquer pour afficher>

Le LaMPSS vous demandera de confirmer que vous voulez retirer le participant. <cliquer pour
afficher> Cliquez sur OK pour terminer 'opération. Vous avez réussi a changer le statut d’un
participant de préinscrit a inscrit.
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Listes d’attente
§
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» Pour chaque service amélioré, il y a un
nombre minimal et un nombre maximal
de participants.

» Une fois le nombre maximal de
participants atteint, toute autre
personne intéressée sera inscrite sur la
liste d’attente.

Pour utilisation interne seulement 108

Parlons maintenant des listes d’attente pour un service amélioré. Pour chaque service
amélioré, un nombre minimal et un nombre maximal de participants ont été déterminés.
Quand un service amélioré atteint le nombre maximal de participants, les utilisateurs

peuvent continuer a inscrire des participants pour ce service, mais avec le statut En attente.

Ces participants auront un numéro sur la liste d'attente. Cette fonction permet a un
organisme de trouver les clients qui attendent un service amélioré.

Jetons un coup d'ceil!
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Inscription d’un participant sur la liste d’attente

NOVASCOTIA
NOUVELLE-ECOSSE CA N AD A

tanagement PR —

(855) se5-5555

Show History &,

(EorhiASaS ((Cioer
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Nous voyons ici que le nombre maximal de participants pour notre service amélioré est de 8.
<cliquer pour afficher> Comme il y a déja 8 personnes d’inscrites, le service est complet.
Pour inscrire un participant a la liste d’attente, vous suivrez les étapes habituelles de
recherche et d’ajout d’un participant. <cliquer pour afficher>

Cependant, quand vous choisissez un participant dans les résultats de recherche, une fenétre
s’ouvre avec un message qui dit : <cliquer pour afficher> « Le nombre maximal de participants
pour ce service amélioré a été atteint. Voulez-vous ajouter une personne sur la liste
d’attente? » Si vous cliquez sur OK, vous verrez ici que le participant est ajouté sur la liste des
participants au service amélioré, <cliquer pour afficher> mais avec le statut En attente.

Comme c’est le premier participant a étre ajouté sur la liste d’attente, il a le numéro 1 sur la
liste. Le numéro des participants correspond a l'ordre dans lequel ces derniers sont ajoutés
sur la liste d'attente pour le service amélioré.
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Inscription d’un participant sur la liste d’attente

)
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e
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Pour utilisation interne seulement Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Une fois qu’un participant est sur la liste d’attente, il est tres facile de I'ajouter a titre de
participant saisi quand une place se libere. Par exemple, si un participant inscrit est retiré du
service amélioré, un participant inscrit sur la liste d'attente peut prendre la place libérée.
Jetons un coup d'ceil!

Vous voyez ici la liste des participants au service amélioré. Le seul participant sur la liste
d’attente est Mark MacLeod. Un participant a décidé de ne pas suivre l'atelier. Il est alors
retiré de la liste des participants. Le systeme demandera au gestionnaire de cas de confirmer
la décision de retirer le participant et le LaMPSS affichera un message qui dit : « Le nombre
de participants inscrits est maintenant inférieur au nombre maximal de participants permis. Il
y a des participants dont le statut est « en attente » et que vous pouvez vouloir changer a

« inscrit ». Le LaMPSS ne change pas automatiquement leur statut a Inscrit, mais il vous
rappelle qu’il y a maintenant une place disponible.

Dans la liste des participants, trouvez le participant que vous voulez inscrire. S’il y a plusieurs
participants sur la liste d'attente, vous pouvez utiliser leur numéro sur la liste d'attente pour
déterminer qui est la prochaine personne en ligne pour le service. Cliquez sur le menu
déroulant du statut. Comme il y a maintenant une place libre, « Inscrit » paraitra dans les
options. Cliquez sur Inscrit et Sauvegarder.
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Services améliorés individuels

> Les services améliorés individuels sont fournis aux
clients individuellement (p. ex. pour la prospection
d’emploi).

» Les gestionnaires de cas inscrivent chaque rencontre
avec le client dans le LaMPSS en se servant du
module des services améliorés.

Case ID Hame & Email / Phone Date Status
[0 101271 Jacksen. Jake (902) 555-5555 Completed [v]
|:| 101271 Jackson. Jake (902) 555-5555 Completed v
O 101271 Jacksen. Jake (902) 555-5555 Completed [v]
Displaying records 1 - 30f 3
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Les services améliorés individuels sont ceux que votre organisme offre sur une base
individualisée comme dans les cas de la prospection d’emploi. Vous utiliserez les mémes
écrans des services améliorés pour gérer ces séances individuelles.

<cliquer pour afficher> L'une des grandes différences entre les services individuels et les
services de groupe est que pour les services individuels, vous utilisez le LaMPSS pour tenir
compte des rencontres avec le client. Pour les services de groupe, vous utilisez le LaMPSS
pour gérer I'inscription et les participants. Puisque les services améliorés individuels ne
s'adressent qu’a un participant, ce que nous avons vu sur la préinscription, l'inscription et les
listes d'attente ne s'applique pas. Il est extrémement important de noter toutes les
rencontres dans le LaMPSS!

Tout comme vous le feriez pour un service amélioré de groupe, vous allez dans le menu de
gauche de la page d’accueil de 'organisme pour obtenir le module de recherche des services
améliorés. Tous les services de votre organisme seront listés par défaut dans les résultats de
recherche des services améliorés. Vous pouvez limiter la liste des résultats de facon a afficher
uniquement les services améliorés individuels en choisissant la formule de service individuel
avant de faire une recherche.

Comme vous l'avez fait pour les services améliorés de groupe, vous choisissez ensuite I'icone
du participant pour vous rendre a la page du participant au service amélioré. Voici ou se
trouve la différence. Pour les services de groupe, vous ajoutez le nom des participants a une
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séance déja prévue a une date et a une heure précises. <cliquer pour afficher> Pour les
services individuels, vous ajoutez le nom des participants et vous choisissez ensuite la
date a laquelle a eu lieu la séance, comme on le voit ici. <cliquer pour afficher> Une fois
que vous aurez utilisé la fonction recherche/ajout d’'une personne pour trouver le client,
vous choisirez 'option disant que vous avez rencontré le client et choisirez le statut de
terminé (ou non, selon certains cas).

Par exemple, le gestionnaire de cas de Jake a fait une série d’activités de prospection
d’emploi avec Jake. Il a rencontré Jake a trois occasions. Le gestionnaire de cas inscrira
alors chaque rencontre dans le module du service amélioré. <cliquer pour afficher>
Ainsi, chacune de ces séances compte dans les activités de votre organisme pour le
rapport d’activités de SAE. Vous voyez ici comment cela se présente sur la page des
participants au service amélioré dans le LaMPSS.
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Services améliorés et partenaires d’affaires
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Jusqu’a maintenant, nous n'avons examiné que les services améliorés offerts par votre propre
organisme. Comme vous le savez, un des grands avantages du LaMPSS est la possibilité de
voir les services offerts par d’autres fournisseurs de SAE dans votre localité.

Vos clients peuvent bénéficier de services améliorés offerts par d’autres organismes. Il en va
de méme pour les autres organismes qui peuvent aiguiller des clients vers un service
amélioré que votre organisme pourrait offrir. Tout cela peut étre surveillé électroniquement
au moyen du module des services améliorés du LaMPSS.

Voyons certains exemples.
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Rech he d t . d’affai
NOUVELLE-ECOSSE CANAD A LI I$
Home Person Management AgrmntiCase Management Help
UserHome Page = Org Business Fariner Search

ou are logged in as SMITHJ-100349 working a3 Smith, John (13349) - Self Cancel
My Organization (%) | Serve User (cancelg
Organization Home
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Organization C
Partners

Org. Data Export
. Hame:
Org. Publis
Case Info Freferences Biose =

Address:
AgrmntiCARS City: | Halifax Country:
Navigation

s :

= Province/State: | Nova Scotia
Business
Partner Detail

Notification Actions (¥ Description:

Serviees [ o =
My Account Provided; | 1°bSsareh-iorkshoos (»

Search ..
acen
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Pour trouver d’autres organismes et voir les services qu’ils offrent, vous vous servirez du
module des partenaires d’affaires dans le LaMPSS. Pour accéder au module des partenaires
d’affaires, rendez-vous a votre page d'accueil d'utilisateur puis allez a la page d'accueil de
votre organisme. Dans le menu a gauche, cliquez sur le lien des partenaires d’affaires.
<cliquer pour afficher>

Vous pouvez rechercher tous les partenaires d’affaires privés que votre organisme aura saisis
ainsi que tous les partenaires d’affaires publics qu’Emploi Nouvelle-Ecosse a ajoutés au
registre. Les fournisseurs de SAE figurent dans cette liste des partenaires d’affaires publics.

Pour rechercher un partenaire d’affaires, saisissez des critéres de recherche comme le nom
ou la ville, ou faites méme une recherche selon les services assurés. <cliquer pour afficher>
Vous voyez ici que la recherche est effectuée en fonction des partenaires d’affaires qui offrent
des ateliers dans la ville d’Halifax. <cliquer pour afficher> Cliquez sur recherche pour afficher
les résultats.
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Recherche de partenaires d’affaires

NOVASCOTIA (aMPsS

NOUVELLE-ECOSSE CANADA
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Les résultats de la recherche de partenaires d’affaires, affichés au bas de la page, montreront
tous les partenaires d’affaires qui répondent aux critéres choisis. Nous voyons ici un
organisme appelé HRDA Enterprises <cliquer pour afficher> qui offre des ateliers. <cliquer
pour afficher> Pour voir plus de détails concernant ses services, cliquez sur I'icbne que nous
voyons ici <cliquer pour afficher> pour ouvrir la fenétre contextuelle sur les services. <cliquer

pour afficher>

Si 'organisme offre des services améliorés publics, I’horaire sera affiché dans la fenétre
contextuelle sur les services assurés. Dans I'exemple présenté ici, nous voyons que HRDA
Enterprises a trois services améliorés a son programme. <cliquer pour afficher> Les détails
affichés montrent le nom du service amélioré, les dates de début et de fin, le nombre

maximum de places et I'endroit.

A ce point-ci, vous devrez contacter le partenaire d’affaires a I'extérieur du LaMPSS si vous
voulez d'autres renseignements.
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Choix d’'un organisme de prestation
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Maintenant que la recherche de partenaires d’affaires vous a permis de trouver un organisme
qui offre un service que votre client pourrait utiliser, vous vous servirez du LaMPSS pour
communiquer la personne et des informations sur son cas a ce partenaire d’affaires.

En communiquant certaines informations, I'organisme de prestation du service n’aura pas a
créer un nouveau cas pour ce client. Ainsi, une fois que vous aurez donné acces a cet
organisme, il pourra voir suffisamment d’informations sur la personne et sur son cas pour
I'inscrire au service! A titre d’organisme de gestion du cas, vous détenez la clé de 'accés au
cas du client et a son dossier personnel. Un autre fournisseur de services ne pourra pas voir
I'information tant que vous ne la rendrez pas accessible.

Voyons ensemble comment vous pourriez faire ga.
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Choix d’'un organisme de prestation
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H

ddimmiyyyy

_————— HRDA ENTERPRISES LTD| Status: Actual End Date:
Pour utilisation interne seulem Incomplete Reason: condaire

Dans le LaMPSS, vous vous rendrez au cas du client. Dans la page du PARAT, rendez-vous a la
page des détails du plan d’action que vous voyez ici pour l'intervention a laquelle le client
participera chez un autre organisme. Nous voyons ici la page des détails du plan d’action d’un
client appelé Jake Jackson et dont le plan d’action comporte un atelier de recherche d’emploi.

La premiere fois que I'intervention est créée, le champ de I'organisme de prestation est vide.
<cliquer pour afficher> Vous choisirez le modéle de prestation ‘externe’ dans le menu
déroulant et cliquerez sur Ajouter pour ouvrir une recherche de partenaires d’affaires.
<cliquer pour afficher> La recherche de partenaires d’affaires ressemble beaucoup a celle que
nous avons vue plus tot.

<cliquer pour afficher> Utilisez la recherche de partenaires d’affaires pour trouver
I'organisme qui assure le service auquel le client participera. Cliquez sur le nom de
I'organisme <cliquer pour afficher> pour le choisir et retourner a la page des détails du plan
d’action. <cliquer pour afficher> Lorganisme que vous avez choisi apparait maintenant
comme l'organisme de prestation de l'intervention. <cliquer pour afficher> Cliquez sur
Sauvegarder.

En suivant ces étapes, vous communiquerez le dossier de la personne et son cas a l'organisme
de prestation.
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Case Actions

Case Detals
Case Additional
Information

Education & Experience
Needs Determination
Results.

RTW Action Plan
RTW Outcomes

Case Tools 03

Case lotes
Case Task

Case Status
Case Documents

Recent
AgrmntsiCases

NOVASCOTIA

NOUVELLE-ECOSSE CANAD A

Agrmnt/Case Management

grmntCase Home Page > Action Plan

rogram: ECI{LAE-ENS)
Case Manager: Smith, o (13248)
Office: HALIFAX COMMUNTY LEARNING NETWORK

Identified Needs: Job Search

Action Plan Interventions

Dim. Start Date
O com Dec 26, 2011
Os JobSearch-Workshops Jan 17,2012

[T——>  HROAENTERFRISESLTD

Displeying records 1- 2 of 2

((Add Anotherdls ((PrintiView Plan

ou are logged in as SMITHJ-100319 working as Smith, John (13349) - Self

=) Status: RTVAP Dev - Dec 20, 2011
SIN;: 120-164-158

End Date: Feb 22, 2012

End Date Status
Feb23, 2012 Planned & &
Jan 17,2012 Planned & 1

Hide Completed &
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Comme vous pouvez le voir dans le sommaire du plan d’action, I'organisme de prestation que
vous avez choisi est maintenant associé a cette intervention. Cela signifie que lorsque vous ou
votre client communiquez avec I'organisme concernant I'atelier, I'organisme pourra trouver le
dossier personnel du client dans le LaMPSS lorsqu’il fera une recherche de personne. Le cas

demeure toutefois entre les mains de votre organisme.

Veuillez noter qu’une fois que vous aurez communiqué ce client a I'organisme, vous ne

pouvez plus changer d'idée!
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Services améliorés

Demande de
financoment

Préparation Gestion du

“““““ du PARAT

Services améliorés
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Puisque les clients peuvent se prévaloir de services améliorés a différentes étapes du cycle de
gestion de cas, vous vous servirez souvent de ce module a mesure que vous avez des contacts
avec vos clients.

Poursuivons maintenant avec le reste du cycle de gestion de cas. Vous vous souviendrez que
nous avons arrété apres avoir terminé la préparation du PARAT, c'est-a-dire apres I'avoir
préparé et signé.
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Programme

>
>
>

a
a
a

>

» Cycle de gestion de cas
U Gestion du PARAT
a

>
>
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La prochaine étape du cycle de gestion de cas est la gestion du PARAT. Le client a maintenant
passé par I'accueil, on a déterminé ses besoins et ses objectifs d’emploi, le PARAT a été
préparé et il est maintenant temps de commencer a mettre le plan a exécution.
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Gestion du PARAT

Demande de
financement

)

Gestion du
PARAT

Préparation
du PARAT
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Gestion du PARAT est |'état ou se trouvera le cas pendant que le client participera aux
interventions inscrites au plan d’action et que vous suivez le progres du client dans le cadre
de ces interventions.

Cette étape du cycle de gestion peut englober toute une variété d’activités, y compris :
- Révision de la détermination des besoins (objectif d’'emploi, préférences de travail)
- Participation a des services améliorés

- Demande de financement

Nous allons commencer par examiner comment lancer une intervention dans le LaMPSS puis
nous passerons en revue comment demander des fonds, inscrire un client a des services
améliorés et suivre a la fois ces intervention et toutes les autres qui pourraient se dérouler

durant la gestion du PARAT. Nous verrons également comment ajouter d’autres interventions.
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Entreprendre des interventions

> A l'étape de la préparation
du PARAT, les interventions
figurent a I'état de
« prévues ».

» Déterminez d’abord les
interventions que le client
entreprendra puis mettez
I'information a jour dans le
LaMPSS.
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Une fois que le plan d’action est préparé et signé, vous allez travailler avec votre client pour
commencer la premiére ou quelques-unes des interventions et vous allez tenir compte dans
le LaMPSS des interventions entamées. Comme vous le savez, le simple fait que I'évaluation
et la préparation du plan d’action sont terminées ne veut pas dire que vous avez fini de
travailler avec le client et de le rencontrer.

Vous continuerez a faire appel a vos connaissances et a votre jugement professionnels pour
soutenir chaque client dans le cadre de son plan d'action. Le LaMPSS vous aidera durant la
gestion du PARAT en vous facilitant la tache quand vient le temps de surveiller les
interventions entamées et le progres du client. Le LaMPSS vous avertira aussi a certains
moments importants ou il sera bon de contacter le client pour faire un suivi apres une
intervention particuliere.

La premiere chose a faire durant la préparation du PARAT est de mettre a jour
immédiatement l'intervention ou les interventions que le client entreprendra. Durant la
préparation du PARAT, toutes les interventions sont a I'état de ‘prévues’. A mesure que le
client entreprend chacune de ces interventions, vous actualiserez I'état pour le faire passer a
'en cours', et ce en vous servant de la page des détails du plan d'action.

La premiere étape, que nous voyons ici, consiste a déterminer I'intervention ou les
interventions que le client entreprendra. Vous irez ensuite dans le LaMPSS pour apporter les
mises a jour nécessaires. Jetons un coup d'ceil!
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Entreprendre une intervention

| NOUVELLE-ECOSSE CANAD A

a3 SMITHIA00319 working as Smith, John (13349) - Self

)

Program: ECH(LAE-£XS, Status: RTWAP Mget - Nov 22, 2011
Case Manager: Sren, Joba (13345 S 126:226:238
Office: HALFAX COMMUNTY LEARNIG NETWORK

e [v] Actual End Date:
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Voici un exemple de la page du PARAT que nous avons déja utilisée pour préparer le plan
d’action. Dans cette page, cliquez sur le nom de l'intervention que le client va entreprendre.
<cliquer pour afficher> Vous serez renvoyé a la page des détails du plan d’action ou figure
cette intervention. <cliquer pour afficher>

Presque au bas de la page des détails du plan d’action, vous verrez un menu déroulant
<cliquer pour afficher> qui permet de changer I'état a un des états suivants :

- Prévu
- En cours
- Terminé

- Non terminé

Cliquez sur ‘en cours’. Notez également que d’autres détails peuvent étre ajustés au besoin,
tels que la date de début, la date de fin ou la description détaillée.

Une fois toutes les mises a jour apportées, y compris I'indication ‘en cours’, sauvegarder le
tout. <cliquer pour afficher> Vous serez ramené a la page sommaire du plan d’action <cliquer
pour afficher> ou 'intervention apparaitra maintenant comme ‘en cours’. <cliquer pour
afficher>

122



Labour Market Programs Support System / Systéme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail

Exercice — Entreprendre une intervention
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Revenons dans le LaMPSS et entreprenons une des interventions du plan d’action de notre

client fictif.

Exercice avec I'animateur — Comment entreprendre une intervention
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Page d’accueil de l'utilisateur

» Porte d’entrée vers les mm)s‘&rrm
activités quotidiennes
du gestionnaire de cas

e a

» Des avis nécessitant
une mesure sont
automatiquement
produits pour chaque
intervention
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Votre page d’accueil de I'utilisateur continuera d’étre votre porte d’entrées vers vos activités
de la journée parce que vous y trouverez les avis qui vous montreront quand il faudra assurer
le suivi de chaque intervention en cours. <cliquer pour afficher> Ces avis remplacent les
rappels semblables que vous utilisiez par le passé dans Contact IV. Le texte de I'avis vous dira
quelle intervention nécessite un suivi pour ce client <cliquer pour afficher> et cliquer sur
I’hyperlien de la mesure requise vous aménera directement a la page des détails du plan
d’action pour cette intervention.

Dans le présent exemple, vous voyez qu'une vérification du progrés de Jane Johnson dans son
intervention portant sur I'utilisation des ordinateurs est prévue le 28 novembre 2011. Ces avis
s’afficheront un mois avant leur date limite d’exécution et resteront dans la page d’accueil si
leur exécution est en retard, et ce jusqu’a ce que le gestionnaire s'en occupe.

Si vous avez changé les dates d’une intervention, ne vous inquiétez pas, les avis se mettent a
jour automatiquement pour refléter les changements!

N’oubliez pas de consulter votre page d’accueil fréquemment pour rester au fait des taches et
des avis concernant vos clients et leurs cas.
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Demande de financement

»Méme si la trousse de demande peut étre créée et
préparée a des étapes précédentes, on ne peut
I'envoyer que lorsque le cas est a I'étape de Gestion

du PARAT
financement
A
du PARAT PARAT
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Dans quelques instants, nous allons parler un peu plus des interventions et de la surveillance,
mais jetons d’abord un coup d’ceil a la maniére dont vous entamerez une intervention
lorsqu’elle sera associée a une demande de financement aupres d’ENE.

Comme vous pouvez le voir ici dans le cycle de gestion de cas, la demande de financement se
fait en méme temps que la gestion du PARAT. Méme si la trousse de demande peut étre
créée et préparée a des étapes précédentes, on ne peut I'envoyer que lorsque le cas est a
I'étape de Gestion du PARAT.

Voyons de plus prés en quoi consiste une demande de financement envoyée par le
truchement du LaMPSS.
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Trousse de demande

» L'écran de la trousse de demande permet au
gestionnaire de cas de voir, sous forme de liste de
vérification, tout ce qui est nécessaire — détails de Ia
demande, formulaires et documents
d’accompagnement. s
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L'écran de la trousse de demande permet au gestionnaire de cas de préparer une trousse de
demande et de I'envoyer a ENE pour demander des fonds au nom d'un client. Cela lui permet
aussi de voir tous les éléments nécessaires sous forme de liste de vérification. L'écran de la
trousse de demande peut servir a joindre ou a retirer des documents a l'appui, a produire et a
voir I’énoncé du gestionnaire de cas et a envoyer la demande.

De plus, apres I'envoi, la page offre un endroit pratique ou le personnel d'ENE (p. ex. I'agent
de programme) peut voir la liste de vérification de la demande pour confirmer qu’il ne
manque rien, pour savoir ce qui a été joint et ce qui reste a venir par la poste, par courriel ou
par télécopieur. U'écran de la trousse de demande sera accessible au personnel de gestion de
cas dans votre organisme et aux utilisateurs d’ENE qui s'occupent d'ententes de financement
individuelles.
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Bouton de demande de financement

NOVASCOTIA

NOUVELLE-ECOSSE CANADA
AgrmntiCase Management

Case Home Page > Action Plan
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AgrmntiCase v
— _
Program: -ENS) Status: RTYVAP gt - Nov 22,2011
= Case Manager: Smih, John (12348} SIN: 124-224-239

tional Office: HALIFAX COMMUNITY LEARNING NETWORK
Information

Identified Needs: i Job Search, Skills
Action Plan Interventions End Date: Dec 21, 2012
Dim. Intervention e / Delivering Or Start Date End Date Status
Reports ¥ it o 008 Nov 18,2011  MNov 17,2011  Planned & B
Case Tool z
[] ==
s
Displaying rect
((Add Anotheny [(Print/view Pian Hide Completed 4,
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On accede a I'écran de la trousse de demande a partir de I'écran du sommaire du plan
d’action d’un cas. Lorsque le gestionnaire de cas indique qu’une intervention est associée a
un programme financé par ENE, un bouton de demande de financement apparaitra prés de
I'intervention en question dans le sommaire du plan d’action. La trousse de demande peut
étre créée a tout moment durant le cycle de gestion, mais vous ne pouvez I'envoyer que
durant I'étape de gestion du PARAT.

Dans notre exemple, nous voyons une intervention d’amélioration des compétences qui sera
assurée par le NSCC. Le bouton de demande de financement <cliquer pour afficher> apparait
dans le sommaire du plan d’action, dans la rangée correspondant a cette intervention. En
cliguant sur le bouton, vous ouvrez la fenétre contextuelle de demande de financement.
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Fenétre de demande de financement

» La fenétre contextuelle | appiy For Funding

de demande de One or more programs are avaiakle that offer funding for this type of intervention. Review the
) . programs below and if your client s sigicle, start an appication for funding for a program by clicking
financement affichera the apaly button
. Program: SKils Development FA
DepartmentiArea: LAE -ENS
un ou plusieurs des

Type of Funding: Federal LUDA
Program Description/Objectives:

programmes suivants :
U Développement des

who require ekilk training to secure
Seuglopment, individuals arrange

compétences
D Compétences P|uS Alternative programs with different funding sources:
. P : Skills Up IFA
O Partenariat de D;?Jga:rr:enl".‘hrea: LAE -ENS
e . 1 . Type of Funding: Federal LM&
création d'emploi Program Description/Objectives:
. i ogram i for eligible A 2quire kil training to get a
D SubVentIOnS des 3, which can incluge tuttien, living
. ining
salariales ciblées Clk bere ((Anply Now 5)
U Participation payante (cancet &3

O Travail indépendant
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Nous voyons ici un exemple de la fenétre contextuelle de demande de financement. La
fenétre affichera un ou plusieurs des programmes qui offrent du financement pour le type
d’intervention précisé. A titre de gestionnaire de cas, vous examinerez les programmes
énumérés et ouvrirez une demande de financement pour un programme donné en cliquant
sur le bouton Faire une demande. <cliquer pour afficher>

Pour chaque programme de financement figurant dans la liste, vous trouverez, sous sa
description, un lien vers le site Web du programme en question.

Quand vous choisissez un programme en cliquant sur le bouton Faire une demande, vous
étes dirigé vers I'écran de la trousse de demande.
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Trousse de demande

»En-téte du cas

» Trousse de demande — Nom du programme

» Détails de I'entente connexe

» Liste de vérification de la demande
QEléments du cas
WUFormulaires/Documents

» Déclaration du gestionnaire de cas
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L'écran de la trousse de demande permet au gestionnaire de cas de préparer une trousse de
demande et de I'envoyer a ENE pour demander des fonds au nom d'un client. Il permet de
voir les détails de la demande et la liste de vérification, de joindre et de retirer des
documents a I'appui, de produire et de voir la déclaration du gestionnaire de cas, et
d'envoyer ou de fournir des mises a jour a la demande du gestionnaire d’entente. De plus,
apres I'envoi, I'écran est un endroit pratique ou le personnel d’ENE peut voir la liste de
vérification de la demande pour confirmer qu’il ne manque rien, et pour voir ce qui a été joint
et ce qui reste a étre envoyé par la poste.

Examinons les sections dans I'’écran de la trousse de demande. <cliquer pour afficher chaque
section> On y retrouve I'en-téte du cas qui apparait sur tous les écrans du cas de méme
qu’une section sur la trousse de demande qui indique le programme auquel la demande est
rattachée et le lien vers le site Web du programme. Une section appelée détails de I'entente
connexe affichera des détails particuliers sur I'entente de financement d’ENE une fois que le
gestionnaire de cas aura envoyé la trousse de demande.

La plus grande section de I'écran est celle de la liste de vérification de la demande qui
présentera une rangée pour chaque élément du cas et chaque formulaire ou document exigé
dans le cadre de la demande de financement.

Enfin, la déclaration du gestionnaire de cas peut étre saisie au bas de I'écran de la trousse de
demande.
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Trousse de demande

NOVASCOTIA

a
NOUVELLE-ECOSSE CANAD A m

Home  Person Management AgrmntiCase Management

Help
UserHome Page  » Agrmnt/Case HomePage = ActionPlan > Applcation Package

0 are Iogged in as SMITHJ-100319 working a3 Smith, John (13349) - Self & [ Cancal O

erve User

Case Actions

Program: ECH{LAE-ENS)

Status: RTVUAP lgmt - Nov 22, 2011
Case Detals. Case Manager: Smith, John (12348) SIN: 124-224-239
Case Additional Office: HALFAX COMMUNITY LEARNING NETWORK
information

Education & Experience:
leeds Determination
Results

RTW Action Plan
RTVY Qutcomes Start Date:
T

Program: SDIA(LAE-ENS)

Delivering Organization: NOVA SCOTIA COMMUNTY
Type: JobSpecific-Form Type of Funding: Federal LUDA
End Date:

- T Asematsdagementoisle

Case Tools A | Agreement#: -

Status: -
Pragram: - Submitted: -
Case Notes X § §
() Please complete this application for funding using the checklist below. To submit this applcation for funding, cick
s the Submit Applcation button at the bottom of this page.
Fasa Riatie
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Commencgons par examiner la section sur la trousse de demande. Le titre de cette section de
I’écran comprend le nom au complet du programme, tel que EFI (entente de financement
individuelle) Amélioration des compétences. Ce module affiche de I'information en lecture

seulement au sujet du programme, information tirée de la page des détails du plan d’action,
et un lien vers le site Web du programme.

La prochaine section de I'écran montre les détails de I'entente connexe. Une fois la demande
envoyée, la section montrera le numéro d’entente associé a la demande, le statut de
I'entente, le programme et I’heure et la date de I'envoi le plus récent. Il y a aussi une ligne de
message dans cette section de I'écran qui fournira des instructions indiquant si la trousse est
modifiable ou non et si des changements pourraient étre nécessaires.
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Trousse de demande

Statug

r Case Elements
Needs Determination W' Complete

Case Actions & | Employment History @ noomplete”

Case Detals Education W Complete

Case Additienal Forms / Documents Dager  Date

Information Resume K wissing O &

21:1”; Zt:r::;:: | Famiy Size and Financial Statement K wissing O &

Re Job Search Report K 1issing O &

R ion Plan SD Workshest K 1issing O &

FT Outeames Labour Warket Research K 1issing O &
Program Cost List K 1issing O &
Acceptance Letter K 1issing O &
Authorization to Quit @ optenal 0 &
Chid Care Letter @ optenal 0 &
Megical Documentation @ optenal 0 &
Previous Marks @ optenal 0 &
Letter of Good Financial Standing @ optional 0 &
Letter from Employer @ optional 0 &
Career Transtion for Medical Reasons @ optional 0 &
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La prochaine section de I'écran est celle de la liste de vérification de la demande. La liste des
éléments du cas et des documents a I'appui que vous verrez est particuliere au programme
pour lequel vous faites une demande. Les éléments du cas figurent dans la premiéere partie de
la liste de vérification.

Les éléments du cas font référence a des pages ou des modules dans les écrans du cas dans le
LaMPSS. Dans I'exemple illustré ici, les trois éléments du cas sont la détermination des
besoins, I'historique de I'emploi et les études.

La deuxieme colonne montre une icone de statut pour chaque élément du cas. Lorsque le
statut est ‘incomplet’ avec un point d’interrogation, cela signifie qu’il y a suffisamment
d’information pour envoyer la demande mais qu’il est possible que des renseignements
supplémentaires soient nécessaires.

Pour remplir cette section de la demande, vous vous rendrez a I'écran de chaque élément
énuméré dans la liste et veillerez a ce que toute l'information soit saisie et a jour. Vous
pouvez vous rendre a chaque section du cas au moyen du menu a gauche. <cliquer pour
afficher>
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Exercice — Demande de financement (1" partie)
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Revenons dans le LaMPSS et examinons les quelques premiéres étapes du processus de
demande de fonds. Dans cet exercice, nous cliquerons sur le bouton de demande de
financement, nous choisirons I’Amélioration des compétences comme programme pour
lequel nous présentons une demande, et nous veillerons a ce que tous les éléments de notre
cas soient complets.

Exercice avec I'animateur — Demande de financement (1" partie)

C’est ici que la saisie des données que vous avez faite plus tot dans le cycle de gestion du cas
s’avérera tres utile. Vous n’avez pas besoin de saisir de nouveau de I'information qui a déja
été enregistrée dans le LaMPSS!
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Modification de la demande

NOVASCOTIA

a
NOUVELLE-ECOSSE CANAD A m

Home  Person Management AgrmntiCase Management Help

> Action Plan
s SMITHJ-100319 working as Smith, John (13349) - Self

Program: ECII(LAE-ENS) Status: RTWAP lgmi - Hov 22, 2011
Case Details Case Manager: Smith, John (13349) SIN: 124-224-239
Case Addtional Office: HALIFAX COMMUNTY LEARNING NETWORK

Information

Job Search, Skills
Action Plan Interventions End Date: Dec 21, 2012
Dim. Start Date End Date Status
T e Nov 18,2011 Mo 17,2011  Panned PaE
This two day workshop introduces clients to the Hidgan lak lfarket. Statistics show that enly 20%.

= JobSpecific-Formal : DecINQO12  Planned & 1

NOVA SCOTIA COMMUNITY COLLEGE
Client will attend the 1 year liedical Office AdTT TS cacier

Brogram at NSCC Waterfront.
O se SKlEnhaneement-Essentialskils-Co. Nov 07,2011 Nov25,2011  InProgres & &
In House
Glient will attend & four-part computer workshop covering MS Word, S Excel, WS Powernoint and 1S,
Displaying records 1-3 073

Recent Pero ¥ | ((AddAnothenfja ((Print/View Plan Hide Completed
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Pour revenir a la trousse de demande, rendez-vous a I'écran du sommaire du plan d’action.
Vous voyez ici que le bouton de demande de financement est devenu un bouton de
modification de la demande. <cliquer pour afficher> Le bouton a changé pour refléter le fait
que nous avons choisi un programme et qu’une trousse de demande est en train d’étre
préparée. Cliquez sur le bouton de modification de la demande pour revenir a votre
demande.
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Trousse de demande
Cseeseceomst
Case Elements Status
Needs Datermination ¢ Complste
Employment History @ ncomplete?
Education ¢ Complste
[ s Status m

Resume }(‘ =
Family Size and Financial Statement K Missing ] &
Job Search Report K nissing O &
SO Workshest K riesing O &
Labour Markst Ressarch K iesing O &
Program Cost List K riesing O &

—=  Acceptance Letter K iesing O &
Authorization to Qutt @ optional 0O &
Child Care Letter @ optional O &
Medical Documentation @ ogptional 0O / &
Previous Marks @ optional O &
Letter of Good Financial Standing @ ogptional 0O &
Letter from Employer @ optional O &
Career Transttion for ledical Reasons @ ogptional 0O &

Pour utilisation interne seulement 134 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Les formulaires et les documents exigés dans le cadre de la demande sont la prochaine partie
de la trousse de demande a laquelle nous allons nous intéresser. <cliquer pour afficher>
Encore une fois, cette liste changera en fonction des différents programmes de financement
d’ENE.

La premiere colonne présente le nom de chaque document ou formulaire demandé et la
deuxieme colonne présente le statut de chacun. Dans cette section de I'écran, les statuts
possibles sont :

- Terminé

- Non terminé

- Non terminé (?)
- Facultatif

- Manquant

- Posté

- Ci-joint

Chacun des documents et formulaires énumérés peut étre joint électroniquement a la
trousse de demande en cliquant sur I'icbne au bout de la ligne en question. <cliquer pour
afficher> Si un document n'est pas disponible en format électronique et que vous ne pouvez
pas le scanner, vous cocherez la case nécessaire dans la rangée en question pour indiquer que
vous allez poster ou télécopier ce document. <cliquer pour afficher> Les modes d’envoi
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préférés sont le courriel et le télécopieur; toutefois, ENE acceptera des documents
envoyés par la poste. Quand vous sauvegardez I'écran, la colonne de la date <cliquer
pour afficher> se mettra a jour et indiquera la date courante pour tout changement que

vous aurez apporté.

Voyons comment ajouter des documents de cas dans LaMPSS avant d’aller plus loin
avec notre demande.
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Documents du cas

» Le LaMPSS fournit la possibilité de joindre des
documents durant tout le cycle de gestion de cas.

» Deux icones indiquent que des documents peuvent
étre joints au cas ou l'ont déja été. @;, :
'\-ﬂ

» Les fichiers joints sont automatiquement convertis
en format Adobe PDF et le format d’origine est aussi
conserve.
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Le LaMPSS fournit la possibilité de joindre des documents a un cas durant tout le cycle de
gestion. Deux icbnes sont associées aux fichiers joints. Une indique qu’un document peut
étre ajouté et l'autre indique qu’il y a des fichiers joints déja associés a une certaine partie du
cas.

Lorsqu'un fichier est ajouté, le LaMPSS le convertit automatiquement en format PDF (Adobe);
toutefois, le format original du document est aussi conservé dans le systéme et les deux
versions du document peuvent étre consultées. La conversion en format PDF garantit que
tout utilisateur qui a acces au cas peut ouvrir le fichier joint avec le lecteur Adobe, lecteur qui
peut étre téléchargé gratuit d’Internet.

Lorsqu’un utilisateur de cas ajoute un document, le systeme I'invite a définir des attributs clés
pour aider a identifier le document joint. Chaque document est automatiquement associé a
la section de I'écran du cas ou il a été créé, mais on peut aussi le classer par sujet a partir d’'un
menu déroulant, et ce chaque fois qu’'un document est ajouté.

135



Labour Market Programs Support System / Systéme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail

Ajout de documents au cas

Attachments: 100923 - Johnson, Jane - Application Checklist - Letter from Employer

File Name: Fi\LaliPSS|Letter of Reference for Jane Johnson.docx Eronse

(maximum alowable file size is 10 MB)
Document Hame: Letter of Refer

for Jane Johnson

Document Topie:

No records refurned

(Gpneeies
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La fenétre des documents du cas s’ouvre lorsque vous cliquez sur I'icone de fichier a joindre
(trombone). Pour joindre un document qui se trouve dans votre ordinateur, cliquez sur le
bouton Parcourir <cliquer pour afficher> Une fenétre s’ouvrira pour vous laisser parcourir
votre ordinateur et choisir un document. Le document prendra d’abord le nom du dossier,
mais vous pouvez le modifier si vous le voulez. On vous demandera de choisir une catégorie

de document dans un menu déroulant. Cela permet de catégoriser tous les documents et en
facilite la recherche plus tard.

Une fois que vous aurez choisi un document, que vous l'aurez nommé et catégorisé, cliquez
sur le bouton de sauvegarde. Le fichier joint est créé et vous étes revenu a la page dans
laquelle vous étiez en train de travailler.
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Visualiser/Remplacer des documents du cas

Attachments: 100923 - Johnson, Jane - Application Checklist - Letter from Employer

(maximum allew able file size is 10 MB):
Document Name:

(de net include a file extension)
Document Topic: - select - [~

\ Documen t Hame Topic Created Changed
[0 Letter of Reference for Jane Johnson Supplementary Infermation Nov 24,2011 Nov 24,2011
Displaying recorts 1 6f 1

Delete G
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Par apres, si vous revenez a la méme icone de document a joindre et que vous cliquez sur
I'icbne, tous les documents ajoutés auparavant apparaitront dans la liste des documents
existants. Un nouveau document peut toujours étre ajouté dans la section d’ajout de

document de la fenétre ou des changements peuvent étre apportés aux documents existants.

Si le document n’a pas plus de 30 jours, vous pourrez le choisir <cliquer pour afficher> en
cochant la case a gauche du nom du document et ensuite cliquer sur le bouton Effacer.
<cliquer pour afficher> C’est ce que vous pourriez faire pour retirer un document si, par
exemple, vous aviez choisi le mauvais document.

Vous pouvez également choisir de voir un fichier joint existant en choisissant soit la version
PDF, soit le format original. <cliquer pour afficher> Enfin, vous pouvez aussi remplacer le
document, par exemple, avec une version plus récente en utilisant le bouton de
remplacement que nous voyons ici <cliquer pour afficher>. Ce bouton conservera toute
I'information saisie sur le document mais vous invitera a choisir dans votre ordinateur un
nouveau document pour remplacer le document existant.

Maintenant que vous en savez un peu plus sur les documents du cas, revenons a la section
sur les formulaires et les documents de la liste de vérification de la demande.
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Ajou ificati ulai u
jout/Modification — Formulaires et documents
_l:elete Application )
Caze Elements Status
Employment History @ ncomplete?
Needs Determination ~/ Complete
Education ~ Complete
Forms / Decuments Status Paper  Date
D Worksheet W' Attached Ll Nev 24, 2011
Labour Market Research W' Attached O Nov 24, 2011
Job Search Report W attached 0 Nov 24, 2011
Famiy Size and Financial Statement ' Attached 0 Nev 24, 2011
Resume ' Attached O Nov 24, 2011
Program Cost List W' Attached O Nov 24, 2011
Acceptance Letter W attached O Nov 24, 2011
Authorization to Quit B cpisnal | &
Chilg Care Letter W' taied on Nev 24, 2011 &
Nedical Documentation O O T &
Previous Marks @ optiona O &
Letier of Good Financial Standing @ optional 0 &
Letier from Employer W Attached m] Ne: 11
Career Transition for Medical Reasons. @ optional O &
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Vous verrez ici dans la liste de vérification que tous les formulaires ou documents nécessaires
ont été joints. <cliquer pour afficher> La lettre concernant les services de garderie sera
toutefois envoyée par la poste, par courriel ou par télécopieur a ENE. <cliquer pour afficher>
La case dans cette rangée a été cochée pour indiquer que la lettre sera envoyée par la poste,
et lorsque cet écran a été enregistré, la date a été mise a jour pour que le personnel de
gestion de cas et le personnel d'ENE puissent voir la date a laquelle la lettre a été postée.
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Trousse de demande

» Le conjoint du client a-t-il signé le formulaire de
consentement? (le cas échéant)

Do you support this Return to Work Action Plan?:
Have both you and th

TragreT

If spousal information was collected, has the applicant's spouse signed
the consent form?:

Wy YR i this funded § ion supported (ar 0oHl2 Roouide-sete W The ntervention wil
assist client to overcome barrier(s). Provide clear inks on how this allows the client to reach thelr employment goal. Provide a
summary statement of the LIl research completed by the client and included in the application package.

(o © [ submitAppicotion>

» La liste de vérification de la demande a-t-elle été remplie?
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La derniere section de la trousse de demande est le module sur la déclaration sommaire du
gestionnaire de cas. Nous allons en parler plus en détail dans quelques minutes, mais pour le
moment, remarquez la question suivante : « Si des renseignements sur le conjoint ou la
conjointe ont été recueillis, cette personne a-t-elle signé le formulaire de consentement? ».
<cliquer pour afficher> Répondez a cette question au moyen du menu déroulant. Le
consentement du conjoint ou de la conjointe sera recueilli, le cas échéant, sur une feuille de
calcul qui est ensuite ajoutée comme fichier joint.

Une fois que les éléments, les formulaires et les documents du cas auront tous été fournis et
qu'on aura répondu a cette question, vous devrez déterminer si la trousse de demande est
bien compleéte. Si la réponse est non, vous repasserez chaque section de la trousse de
demande jusqu’a ce que tout soit complet. Si la réponse est oui, vous pouvez alors ajouter la
déclaration sommaire du gestionnaire de cas et envoyer la demande.
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Exercice — Demande de financement (2¢ partie)

Pour utilisation interne seulement 140 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Revenons dans le LaMPSS et examinons les quelques prochaines étapes du processus de
demande de fonds. Durant cet exercice, nous allons ajouter tous les documents ou
formulaires obligatoires a notre demande de développement des compétences

Exercice avec I'animateur — Demande de financement (2¢ partie)
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Remplir la déclaration du gestionnaire de cas

Pour utilisation interne seulement 141 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

La déclaration sommaire du gestionnaire de cas permet a ce dernier de rédiger sa justification
de la demande. Cette section fait partie de toutes les demandes de financement.

Comme vous le savez, avant I'avenement du LaMPSS, la déclaration du gestionnaire de cas
comprenait souvent de I'information qui avait déja été saisie ailleurs dans le cas. Avec le
LaMPSS, tout ce travail se fait en répondant a une série de questions et en rédigeant une
courte justification. Comme vous le voyez dans le diagramme, avant d’envoyer une demande
de financement, il faut imprimer la déclaration du gestionnaire de cas, la passer en revue
avec le client et la signer avec lui. Sur envoi de la demande, ce document est
automatiquement produit par le LaMPSS et joint a I'entente nouvellement créée.
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Déclaration du gestionnaire de cas

Do you support this Return to Work Action Plan?: ves  [w]
Have both you and the client signed the Case Manager statement?: ves v

If spousal information was collected, has the applicant's spouse signed [\ . —
the consent form?: sl J

Why in your professional opinion is this funded intervention supported (or not)? Provide details on how the intervention wil
assist client to overcome barrier(s). Provide clear links on how this allows the client to reach their employment goal. Provide a
summary statement of the LMI research completed by the client and incluged in the application package.

The client has
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La déclaration sommaire du gestionnaire de cas comprend deux questions en plus de celle
concernant I'information du conjoint, et que nous avons déja examinée. Vous devez répondre
aux questions suivantes en vous servant des menus déroulants :

- Appuyez-vous ce Plan d’action pour le retour au travail?

- Est-ce que vous et le client avez signé la déclaration du Gestionnaire de cas?
Les deux options qui s’'offrent a vous sont oui et non.

Lautre section de ce module est une grande fenétre texte. C’est ici que vous pouvez rédiger
votre justification concernant le client et sa demande de financement. Cette section
demande : « Expliquer pourquoi, a votre avis, cette intervention financée est justifiée (ou
non). Fournir des détails sur la maniere dont I'intervention aidera le client a surmonter
I'obstacle ou les obstacles.» Si vous n‘appuyez pas le PARAT du client, vous devez aussi
justifier votre décision.

Expliquer clairement comment l'intervention permet au client d’atteindre son objectif
d’emploi. Si un client a plus d’un objectif d’emploi inscrit dans sa détermination des besoins
(p. ex. il a été accepté dans un programme et est inscrit sur la liste d’attente d’un autre), la
demande et la déclaration du gestionnaire de cas devraient aborder chaque objectif d’emploi.
Fournir un résumé de la recherche sur le marché du travail effectuée par le client et jointe
aux documents de demande.
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Une fois cette section de I'écran remplie, utilisez le bouton d’impression et de
visualisation de la déclaration pour en produire une version imprimable que vous
examinerez avec le client et que vous signerez ensemble.

N’oubliez pas : toute information saisie dans d’autres écrans du LaMPSS (p. ex.
I"historique des études, 'objectif d’emploi, les obstacles a I'emploi) n'a pas besoin
d'étre saisie de nouveau ici.

Au moment de la sauvegarde de cet écran, votre déclaration du gestionnaire de cas
passera automatiquement dans le vérificateur d’orthographe.

La déclaration du gestionnaire est un facteur tres important dans I'étude de la demande
de financement d'un client auprées d'ENE. Veillez a ce que la déclaration fournisse un
raisonnement concret qui appuie le besoin de l'intervention. La déclaration doit
indiquer ce qui empéche le client d’'obtenir un emploi convenable avec les compétences
gu’il a a I’heure actuelle et indiquer les démarches que le client a entreprises pour
explorer des options d'emploi. Tout dépendant des programmes, certains
renseignements pourraient devoir figurer dans la déclaration du gestionnaire de cas.
Vous trouverez cette information dans la Foire aux questions de la Gestion de cas/GEC
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Envoi de la demande de financement

:emand! de
nancement

3 trousse de.

Gestion de
:
demande

Medical Documentation W Optional L1 &
Previous Marks @ optional O &
Letter of Good Financial Standing @ ostonal | &

Message from webpage

Y The application has been successfully submitted. An agresment has besn created; The S numher s 101155,
L3 documents you have indicated you will mail are promptly sent to avoid delays in prote:

Plpass ensurs all supparting

the consent form7s

Why in your professional opinion is this funded intervention supportes
t client to overcome barrier(s). Provide clear iinks. on how th
completed by the client a

noty? Provide details on how the intervention wil
the client to reach their employment goal. Provide a
cluded in the application package

(" Print/View Statementdy [ Submit Application
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Une fois que tout est confirmé dans la liste de vérification de la demande, y compris la

déclaration sommaire du gestionnaire de cas, ce dernier enverra la demande de financement.

Vous passerez en revue la trousse de demande <cliquer pour afficher> pour confirmer que
tout y est et vous cliquerez ensuite sur le bouton d’envoi au bas de I'écran. <cliquer pour
afficher> Une fenétre s’ouvrira pour vous demander de confirmer que vous voulez bien

envoyer la demande. <cliquer pour afficher> Cliquez sur OK pour continuer. <cliquer pour
afficher>

Une icOne apparaitra pendant I'envoi de la demande pour montrer que la version PDF de la
déclaration du gestionnaire de cas est en train d’étre créée, puis la demande continuera
d'étre envoyée et enfin ce message s'affichera. <cliquer pour afficher> Le message confirmera
qgue la demande a été envoyée avec succes et vous donnera le numéro de la nouvelle entente
qui vient d'étre créée. <cliquer pour afficher> Le message vous rappelle aussi de poster tout
document a I'appui qui a été indiqué comme devant étre envoyé par la poste. <cliquer pour
afficher> |l est trés important de ne pas I'oublier afin d'éviter tout retard dans le traitement
de la demande de financement!

Afin d’offrir un traitement efficace, ENE préféere que tous les documents a I'appui soient
envoyés en format électronique et joints a la trousse de demande dans le LaMPSS. Si une
demande est envoyée et que des documents a I'appui doivent suivre, veuillez vous assurer
que tous les documents portent clairement le nom du client (y compris son NAS) et que vous
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envoyez les documents au bon bureau d’ENE ou a la bonne adresse de courriel
régionale. Dans les cas ou il n’est pas possible de fournir électroniquement un
document, il faut I'envoyer a ENE par télécopieur ou par la poste dans les 10 jours.

Les demandes incomplétes, y compris celles ol il manque des documents, seront
retournées au gestionnaires de cas pour que la situation soit corrigée et que les
demandes soient renvoyées, ou elles seront fermées si tous les documents ne sont pas
recus dans le délai prescrit de 10 jours.

143



Labour Market Programs Support System / Systéme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail

Trousse de demande compléete

‘%‘é)'rm
NOVA
NOUVELLE-ECOSSE CANAD A m

Home  Persan Management

AgrmntiCase Management

User Homs Fage > Agrmniic > Apgicalion Faciage

53 SMITHU-100319 wering 88 Sith, John [13349) - Selt ==

Program: ECHLAE-ENS) SUBtus: RTVVAR QML - Now 22, 2011
Case Manager: Smitn, Jonn (13343) Sit: 124224228
Office: HALIFiX COMMUNITY LEARNING NETWORK

Program; SO(LAEENS) Delivering Organization: HO' SCOTIA COUMUNTY
Intervention Type: SkiEanancement-JobSpectic-Form Type of Funding: Federsl LD

Start Date:
ik bern i9 sew program

Neeos Deteeminaton
Eoucaten

Ecoms / Decumants

SD Vioresnest

Research
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Voyons un exemple de I'écran de la trousse de demande une fois que la demande de
financement a été envoyée. Encore une fois, le bouton sur la page du sommaire du plan
d’action a changé. Le bouton permettait d’abord de faire une demande puis, une fois que la
trousse de demande avait été créée, il est passé a un message de modification. Une fois que
la demande est envoyée, il n’est plus possible de la modifier, alors le bouton affiche
seulement qu'on peut voir la demande. <cliquer pour afficher> Cliquez sur le bouton pour
vous rendre a |I'’écran de la trousse de demande.

L'écran de la trousse de demande montrera maintenant la date a laquelle la trousse a été
envoyée a ENE. <cliquer pour afficher> Le message vous rappellera que la trousse de
demande ne peut plus étre modifiée ni envoyée. <cliquer pour afficher> Remarquez aussi
que l'identifiant de la nouvelle entente est affiché dans cette section de I'écran. <cliquer pour
afficher> Lidentifiant de I'entente est en fait un hyperlien qui vous aménera a la page
d’accueil de I'entente. Jetons un coup d’ceil a cette page.
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Page d’accueil de I'entente

» Consultez cette page >
pour voir : NQMMM%CMMM
Q Le nomdu —
gestionnaire de cas
U Le bureau d’ENE
qui s'occupe de la
demande

Status: Appicaion - Nov 24, 2011

End Date: Dec 21, 2012

Program/Course lame:

O Létape ou en est
rendu I'entente
(p. ex. Demande, pocer arsons )| agressesroton
Evaluation)

LT I 1 CSGC Archivss
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Voici la page d’accueil d’'une entente qu’un gestionnaire de cas peut consulter pour surveiller

I'entente associée a une demande de financement une fois qu’elle a été envoyée avec succes.

Vous pouvez consulter cette page pour voir des choses comme le nom du gestionnaire de
I'entente, le bureau d’ENE qui s’occupe de I'entente et |'état de I'entente. <cliquer pour
afficher x2>

Vous pouvez consulter cette page d’accueil de I'entente pour voir quand I'entente passe d'un
état a un autre. Voici les états par lesquels passera une entente :

- Demande
- Evaluation
- Evaluée

- Approuvée
- En vigueur

- Fermée

Comme par le passé, I'agent de programme d’ENE sera celui qui communiquera avec les
clients qui sont admissibles au financement d’'un programme; toutefois, et cette fonction est
nouvelle, vous pourrez voir |'état de la demande passer de évaluée a approuvée en vous
servant du LaMPSS et de la page d'accueil de I'entente.
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MAJ — Etat de I'intervention

NOVASSOTIA
NOUVELLE-ECOSSE CA N A D A

Home  Person Management

AgrmntiCase Management
UserHome Page > AgrmatiCass HomeFage > Actin Plan > Action Pian Ditais

Vou are gged in as SMITHI-100319 working as Smith, John (13348) - Self
Serve User

Case Actions

Program: ECH(LAE-ENS) Status: RTWAP Mgt - Nov 22, 2011
Case Manager: Smith, John (13349) SIN: 122224233
Office: HALFAX COMHUNITY LEARNING NETWORK

Case Detais

Case Addiional
Information

Education & Experiency
Nesds Determination
Resuts

RTW Action Plan

RTW Outcomes.

g
14 you b appiying for funding through LaMPSS fo tis ntervention?
o
e otheriescribe:
Community Coordinator: None (add one if Community Coordinator funded)
Delivery Model
Delivering Organizston: NOVA SGOTIA COMUUNTY COLLEGE (Add,

admmyyyy asmmyyyy dommiyyyy
startoate:| 1012012 B Enavates | 212012 B Follow-ups | 21nzz012| B

Case Tools 2

Case Notes
Case Task

Case Status
Case Documents

Recent v
AgrmntsiCases

RecentPersons (v

aministration cer
solid foundator
racices requir

gram at NSCE
nology,
win aheafihcare

Description:

\ daimmiyyyy
Status: [ 1 Frogress [v Actual End Date:

Incomplete Reason:

Pour utilisation interne seulement

146 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Enfin, n'oubliez pas d’entamer I'intervention au plan d’action une fois qu’elle commence!
Vous vous souviendrez avoir vu dans un exercice précédent que pour mettre a jour I'état
d’une intervention, vous vous rendez a la page des détails du plan d’action et vous changer
I’état a ‘en cours’. <consultez la diapositive 106 pour revoir les étapes au besoin>
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Exercice — Demande de financement (3¢ partie)

Pour utilisation interne seulement 147 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Revenons dans le LaMPSS et examinons les quelques derniéres étapes du processus de
demande de fonds. Dans le cadre de |'exercice, nous allons rédiger la déclaration du
gestionnaire de cas, indiquer que nous appuyons l'intervention financée et envoyer la
demande.

Exercice avec I'animateur — Demande de financement (3¢ partie)
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Demande

» Les demandes arrivent dans une boite de réception
régionale a ENE.

» Le personnel d’ENE vérifie régulierement les
demandes recgues.

» Les demandes sont envoyées a des Gestionnaires
d’ententes (appelés aussi Agents de programme)
pour étre vérifiées et évaluées.

»Si des renseignements ou des documents
supplémentaires sont nécessaires, le personnel
d’ENE les demandera.

»Si d’autres renseignements sont nécessaires...

Pour utilisation interne seulement 148 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Une fois qu’une demande est envoyée électroniquement, I'entente nouvellement créée
apparaitra dans ce qui s'appelle un boite de réception. Chaque région d’ENE (Région
d’Halifax, Cote-Sud/Vallée, Nord, Cap-Breton) a une boite de réception que le personnel
d’ENE surveillera réguliéerement.

Chaque demande de financement est envoyée a un gestionnaire d’entente aux fins de
vérification et d'évaluation. Si, durant le processus, le personnel détermine qu’il manque des
éléments, des formulaires ou des documents, il utilisera le LaMPSS pour communiquer qu’il
faut plus d’information.

Le gestionnaire de cas recevra un avis dans sa page d’accueil de I'utilisateur et un message
apparaitra dans I'’écran de la trousse de demande du cas. Jetons un coup d'ceil!
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Nouvel envoi d’'une demande

NOVASCOTIA

NOUVELLE-ECOSSE CANAD A m

AgrmntiCase Management

Engiisn / Frenc

o Type Agrmnt OrgiPlayer Program CrestedBy  DueDate

ECI (LAE- LoEn S
* hic Iohnson Jane B GRACEAN Dec 01, 2011
Application requires resubmission, informatien missing
ECM (LAE_
= Nov 17, 2011
n

on in regards o intervention: JobSearch-Workshops with a start date o 2011-11
Recent

Agrmnts/Cases

°
RecentPersons |y rogre I

oh
with a start date of 2011-11-28

Johnson, Jane ECU LA Simhs-100319 8, 2011

ENS)
in regards to intervention: SKIEahancement-EssentialSkils-Computerlse,

Displaying notifiestions 1 - 3 of 3

Pour utilisation interne seulement 149 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Vous voyez ici I'avis qui apparaitra dans la page d’accueil du gestionnaire de cas lorsqu’il
manquera des renseignements dans une demande. Lavis se lit comme suit : « Ils faut
renvoyer la demande, il manque des renseignements. » Ces avis seront toujours hautement

prioritaire. Vous pouvez vous servir de I'avis pour aller directement a la page d’accueil du cas.

A partir de cette page, vous vous rendrez a 'écran de la trousse de demande.
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H I
Nouvel envoi d’'une demande

NOVASCOTIA aMPss

NOUVELLE-ECOSSE CA NAD A

AgrmntiCase Management

Status: RTWAP Lignt - Nov 22, 2011
SIN: 124224239

Program: SDIA(LAEENS) Delivering Organization: NOVA SCOTIA COMMUNTY

Type: JobSpecificForm Type of Funding: Federal LDA
o = End Date:
see orogram webste
e ¥ | mssocmeangeementosirs
Case Tools % sarus: aooicaion
| BrogrnmrSIEIAEENS) Submitted: Nov 24, 2011

Case Notes
) The Agreement Manager has indicated changes are required, Please provide Updates and re-submithis.
EZTIIEES application package.

se Status

 atached

Pour utilisation interne seulement 150 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Dans une telle situation, la trousse de demande affichera aussi un message dans la section de
I’écran réservée aux détails sur 'entente visée. Le message se lit comme suit : « Le
gestionnaire d’entente a indiqué que des changements étaient nécessaires. Veuillez fournir
les mises a jour et soumettre de nouveau les documents de la demande. »

Toute conversation concernant I'information manquante se déroulera entre le gestionnaire
de cas, le client et le gestionnaire d’entente, a 'extérieur du LaMPSS. Une fois que vous aurez
déterminé I'information manquante et que vous l'aurez fournie, vous suivrez les mémes
étapes qu’avant pour envoyer la trousse de demande avec les mises a jour.
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Page d’accueil de I'entente

“Vou are
Serve User

End Date: Dec 21, 2012

nt ProgramiCourse Name:
In CSGC Archive:

Agrmnt Duration: 50 week(s), & day(s)
Agrmnt Description

Cancel &3

Pour utilisation interne seulement 151 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Une fois qu’une demande a été renvoyée, le gestionnaire d’entente peut poursuivre la
vérification et I'évaluation de la demande de financement.

A titre de gestionnaire de cas, vous verrez le nom du gestionnaire d’entente assigné a
I'entente dans I'en-téte de I'entente, dans la page d’accueil de I'entente. <cliquer pour
afficher> N'oubliez pas que vous pouvez toujours consulter la page d’accueil de I'entente pour

voir I'état actuel de I'entente, y compris la date a laquelle I'entente est passée a cette état.
<cliquer pour afficher>
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Gestion du PARAT

» La gestion du PARAT se poursuit pendant qu’une
demande de financement ou d’intervention
financée est en cours.

Demande de

financement

<[>
Préparation ‘ Gestion du

du PARAT PARAT

Pour utilisation interne seulement 152 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Revenons en arriere et jetons un coup d’ceil au reste du processus de gestion du PARAT, qui se
poursuivra pendant que les demandes de financement sont traitées et évaluées par Emploi
Nouvelle-Ecosse.
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Surveillance des interventions

Pour utilisation interne seulement 153 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Pendant qu’un client réalise chacune des interventions inscrites a son plan d’action, vous
assurerez un suivi auprées du client pour constater son progres. Comme nous l'avons vu, le
LaMPSS produit automatiquement des avis qui requiérent une mesure pour vous inviter a
contacter un client a la fin de chaque intervention. Vous pouvez vous préparer des rappels
personnels en vous servant des avis dans le LaMPSS.
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Gestion des avis

AgrmntiCase Management

English / Frer
ou are logged i as SMITHI-100318 working as Smith, John (13348) - Self nelsn rrens
Serve User

Agrmnt/Case ID: Display

No task fiems retured j

Tupe Agrmnt/ Ora/Player Program CreatedBy  DueDate

AgrmntiCase ¥
Havigation

Person Navigation 3

Business Partner |y
Nz sgebor—
ctions

Case ID
e Dfe 100922 Johnson, Jane EE'S‘L"E GRACEAN Dec 01,2011
Application requires resubmission, information missing
Fasswer d e Johnson, Jane Eﬁg}(“\E' SWITHI-100319  Nov 17,2011 Se—

Progress check with Jane Johnson in regards to intervention: JobSearch-Werkshops with & start date o72011-11
18

Johnson, Jane EEE (LAE-

= SHTHIA001S  Hov 28,2011
Jshnson, Jane in regards fo infervention: SkilEnhancement-EssentialSkile-Computerlse
2011-11-28

Displaying nofifications 1- 3 of 3

—

Pour utilisation interne seulement 154 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

A mesure que vous continuer de surveiller les plans d’action et les autres activités de tous vos
clients, la section de votre page d’accueil de 'utilisateur ou figurent les avis deviendra un outil
trés important pour vous! La section, qui s'appelle ‘mes avis auxquels donner suite/en retard’,
montrera tous vos avis avec leur date de réalisation d’ici la fin du mois prochain et ceux qui
sont déja en retard. Il ne s’agit pas d’une liste compléte de tous les avis, seulement de ceux
dont vous devez vous occuper d'ici la fin du mois prochain ou qui sont en retard. La date
limite de chacun apparait dans la colonne de droite. Remarquez que tous les avis ont un
indicateur de priorité qui sera vert (faible), jaune (moyenne) ou rouge (haute).

En cliguant sur le type d’avis (p. ex. Info, Mesure requise), vous serez dirigé vers I'écran de
gestion des avis et vous pourrez voir tous les avis liés au méme cas que celui que vous avez
choisi. Pour vous rendre a la page de gestion des avis et voir la liste de tous les avis, cliquez
sur le lien des mesures concernant les avis dans le menu a gauche.

154



m Labour Market Programs Support System / Systéme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail

Avis

» Les avis sont des communications a l'intention de
I"utilisateur et qui apparaissent dans tous les types
de page d’accueil.

> Les avis sont associés aux identifiants d’utilisateurs;
toutefois, les avis qui demandent qu’une mesure
soit prise sont transférés si le cas connexe est
transféré a un autre utilisateur.

Pour utilisation interne seulement 155 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Les avis sont des communications liées a I'utilisateur et ils peuvent apparaitre dans tous les
types de pages d'accueil, tels que la page d’accueil de I'utilisateur, celle de 'organisme, celle
du cas et celle de I'entente.

Les avis sont rattachés aux identifiants des utilisateurs, mais s’ils sont accompagnés d’un
identifiant de cas, comme dans le cas d’avis pour lesquels des mesures doivent étre prises, ils
sont transférés si le cas en question est transféré a un autre utilisateur.

Il'y a différentes manieres d’utiliser les avis dans le LaMPSS; vous viendrez a les connaitre a
mesure que vous utiliserez le systéeme.
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. .
Gestion des avis

» Lécran de gestion des avis
permet a 'utilisateur :

U de chercher un avis
existant

U d’examiner et d’effacer
des avis existants

U de créer de nouveaux
avis

Pour utilisation interne seulement 156 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

La page de gestion des avis, que nous voyons ici, comprend trois sections. La premiere est un
module de recherche des avis ou vous pouvez consulter tous vos avis en fonction de divers
criteres de recherche. La deuxieme montre les résultats de la recherche ou, par défaut, elle
montrera tous les avis. La section des résultats de la recherche vous permettra d’examiner les
avis existants et de les effacer. Enfin, la troisieme section de I'écran vous permet de créer de
nouveaux avis a votre intention personnelle. Jetons un coup d’ceil.
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Création d’un avis

> Les utilisateurs du LaMPSS peuvent créer des avis, qui sont en fait
des rappels

» Chaque avis s'accompagne d’une date limite et d’'une priorité

> Les avis peuvent étre associés a I'identifiant d'une entente ou d’un

cas X
N’oubliez

pas! CWemcatontem
r- .1 (dd/mméyyyy)

s ) e
' ‘ Type: | Reminder [+ Due Date: 261172011 ftf"""l Case Assign To Smin, Jenn

(13349)
Priority: | ledium | Description:

Create Notification \ﬁ

Pour utilisation interne seulement 157 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Vous devrez saisir certains renseignements pour vous créer un nouvel avis. Le type d’avis est
automatiquement réglé a rappel lorsque vous créer un avis. Pour chaque avis que vous créez,
vous choisirez une date d’échéance et une priorité. Vous pouvez aussi choisir de saisir
I'identifiant d’un cas ou d’une entente auquel associer l'avis. Si je voulais créer un avis
concernant Jane Johnson, je saisirais probablement le numéro de cas de Jane Johnson dans
ce champ. Le champ ‘description’ vous permet de saisir le texte de I'avis. Vous pourriez saisir
un message du genre : « Appeler Jane mardi pour lui rappeler de m’envoyer sa lettre
concernant les services de garderie. »

Une fois que tous les champs sont remplis, cliquez sur le bouton de création de I'avis. Un
crochet bleu apparaitra si I'avis est créé avec succes. Si un ou des champs n’ont pas été
remplis, vous recevrez un message d’erreur et vous devrez remplir les champs nécessaires
avant de cliquer sur le bouton de création de l'avis. Il est impossible de modifier un avis une
fois qu’on s'en est occupé.

Exercice de groupe : quand un gestionnaire de cas pourrait-il vouloir créer des avis? Faites un
remue-méninges avec les participants.
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Effacer un avis

» Dans la section de

I'écran réservée e
aux résultats de la @o
recherche, cochez

la case de l'avis
que vous voulez

Type Agrmnt! Org/Player Program Created By Due Date
Case D
nfo Johnsen. Jans E”L'““E GRACEAM Dec 01, 2011

Application requir mission, information missing
ECM (LAE-

Action Required 100923 Johnson, Jane SMITHJ-100319  Hov 17,2011

ENS)
Progress check with Jane Johnzon in regards to intervention: JobSearch-Vorkshops with a start dats of
2011-11-18

ECH (LAE-
ENS

/ith Johnson, Jane In regards to intervention: SkilEnhancement EssentialSkils-

Action Reguired Johnsen. Jane SMITHJ-100318  Nov 28, 2011

Progress che:

effacer- Computerl with a start date of 2011-11-28
. Action Required 100922 Johnsen Jans ECM (LAE  Spmis 10038 Dec21, 2012
> Cllquer sur " Progress check with Jans Johnson in regerds to e JobSpecific-For
with a start date of 2012-01-01
Effacer. \ O select an
H H Displaying notifications 1- 4 of 4

> L,es avis qui

s'accompagnent

d’une mesure a

prendre ne

peuvent pas étre

effacés.

Pour utilisation interne seulement 158 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

La page de gestion des avis vous permet aussi d’effacer des avis ou de vous en occuper. Pour
retirer un avis, cochez la case qui apparait a gauche de 'avis dans la section de I’écran
réservée aux résultats de la recherche, et cliquez sur le bouton Effacer. Vous pouvez retirer

plusieurs avis en méme temps.

Une fenétre contextuelle s’ouvrira pour vous demander si vous étes certain de vouloir
indiquer les avis choisis comme réalisés. Cliquez sur OK et les avis seront effacés. N'oubliez
pas qu’une fois que vous avez donné suite a un avis, I'information qu’il contenait n’est pas
conservée pour consultation ultérieure.

Les avis produits par le systeme et qui s'accompagnent d’'une mesure a prendre ne peuvent
pas étre effacés. Ils disparaitront automatiquement une fois que vous y aurez donné suite

dans le LaMPSS!
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Exercice — Utilisation des avis

iy

~~——" )

Cém
=

Pour utilisation interne seulement 159 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Revenons dans le LaMPSS et pratiquons-nous a créer des avis a notre intention personnelle.

Exercice avec I'animateur — Lutilisation des avis
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Taches associées au cas

» Les taches sont des choses a faire spécifiqguement
rattachées a un cas.

U Lorsqu’un cas est transféré a un nouveau gestionnaire
de cas, toutes les taches sont aussi transférées.

» Les taches peuvent étre :
U créées automatiquement par le LaMPSS;
U créées manuellement par un utilisateur du LaMPSS.

» Linformation concernant les taches accomplies est
enregistrée et conservée avec le cas dans le LaMPSS.

Pour utilisation interne seulement 160 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Tout comme les avis, les taches deviendront un outil de travail trés important pour vous. La
section, qui s’appelle ‘mes taches auxquelles donner suite/en retard’, montrera toutes vos
taches avec leur date de réalisation d’ici la fin du mois prochain et celles qui sont déja en
retard. Il ne s’agit pas d’une liste compléte de toutes les taches, seulement de celles dont
vous devez vous occuper d'ici la fin du mois prochain ou qui sont en retard.

Les taches sont des activités liées a des cas et elles doivent étre accomplies dans un délai
déterminé. Seuls les gestionnaires de cas qui ont des charges de travail actives auront des
taches apparaissant dans leur page d’accueil. Les taches, contrairement aux avis, sont liées
directement a un cas; si le cas est transféré a un nouveau gestionnaire de cas, toutes les
taches liées au cas sont aussi transférées.

Les taches peuvent étre créées automatiquement par le LaMPSS ou manuellement par un
utilisateur du LaMPSS. Nous avons déja vu des exemples de taches que le LaMPSS créera,
telles que procéder a I'accueil, procéder a I’évaluation et préparer le plan d’action. Il y a
beaucoup de situations ou un utilisateur voudra aussi créer des taches manuellement, et
nous verrons cela dans la prochaine diapositive.

A mesure que les tiches sont exécutées, le LaMPSS enregistrera toute I'information associée
a la tache pour consultation ultérieure. Vous vous souviendrez que les taches sont tres
différentes des avis, puisque l'information des avis passés n'est pas conservée une fois que
vous aurez donné suite a l'avis.
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Taches associées au cas

» Des taches peuvent étre créées manuellement :
U pour obtenir des notes
U pour produire de la correspondance
U pour demander de la documentation
U pour demander un report de frais de scolarité

U pour examiner I'information en vue d’ententes
pluriannuelles

» Une tache de cas « générale » est aussi possible.

U Les notes de cas ou les documents de cas peuvent
servir a préciser a quoi les taches sont destinées.

Pour utilisation interne seulement 161 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Les taches peuvent servir a enregistrer des événements qui se sont produits ou a prévoir ce
qui doit se produire a I'avenir dans le cadre d’un cas. Des taches peuvent étre créées
manuellement :

- pour obtenir des notes

- pour produire de la correspondance

- pour demander de la documentation

- pour demander un report de frais de scolarité

- pour examiner l'information en vue d’ententes pluriannuelles

Vous pouvez aussi créer manuellement une tache et lui donner une raison générale, puis les

notes de cas et les documents de cas peuvent servir a donner plus d'information sur la tache.

Les taches sont un outil tres important pour vous aider a organiser et a documenter les
événements qui se produisent durant le cycle de gestion d’un cas. Voyons une
démonstration.
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Démonstration — Les taches

Pour utilisation interne seulement 162 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Revenons dans le LaMPSS et pratiquons-nous a créer une tache pour notre cas.

Démonstration — Comment utiliser les tdches (la création et I'exécution)
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Surveillance des interventions

> Le client a terminé avec succés une
intervention.

U Mettez I'état a jour et tapez la date de

réalisation.
» Le client a besoin d’une nouvelle (o @
intervention. %
U Ajoutez une nouvelle intervention.
U Saisissez une date de suivi.
» Le client ne termine pas son intervention. v

U Mettez I'état a jour et tapez la raison de
non-réalisation.

Pour utilisation interne seulement 163 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Alors, en vous servant des taches et des avis pour aider a gérer votre charge de travail, vous
assurerez régulierement un suivi aupres du client pour surveiller son progres durant les
interventions indiquées au plan d’action, comme vous l'avez fait par le passé. En supposant
que le client va continuer a réaliser tout le PARAT, vous apporterez les mises a jour
nécessaires aux interventions énumérées dans le sommaire du plan d’action dans le LaMPSS.
Voyons les mises a jour que vous pourriez devoir apporter au plan d'action et aux
interventions, et puis nous reviendrons dans le LaMPSS pour que vous puissiez vous
pratiquer.

Si un client a réalisé avec succes une intervention, vous mettrez a jour le plan d’action pour
montrer qu’elle a été réalisée et vous inscrirez la date de réalisation.

Si vous déterminez qu’un client peut avoir besoin d’une autre intervention, en plus de celles
convenues durant la préparation du PARAT, vous pouvez en ajouter de nouvelles. Les
interventions inscrites au plan d’action étaient un point de départ. Vous pouvez en ajouter
d’autres durant la gestion du PARAT. Pour ajouter une intervention, suivez les mémes étapes
gue nous avons déja vues, soit en vous servant du bouton Ajouter dans le sommaire du plan
d’action, puis en remplissant I’écran des détails du plan d’action.

Enfin, vous découvrirez peut-étre, dans le cadre de votre surveillance des activités du clients,
gue méme s’il entend continuer a réaliser I'ensemble du plan d’action, il pourrait ne pas
terminer avec succes une certaine intervention. Dans ce cas, vous devrez mettre a jour
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I'intervention en indiquant un état de non-réalisation et choisir une raison pour indiquer
pourquoi le client n'a pas terminé avec succes l'intervention.
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Mise a jour des interventions

— S —

Message from webpage

€y ¥ouhave changed this inkervention's status ko Complete.
\_OJJ Once saved you will no longer be able to edit this intervention's details, You will howewer still be able to add notes and attachments,

Do you want ko continue?

Case Manager: Smith, Jehn (13349) SIN; 124-224-239 neel €
Office: HALIFAX COMMUNTY LEARNNG NETWORK

Dimension;

Type

Type of Funding: | FederalLiDa [ Othe:

Community Coordinator: None (add ene if Community Coordinator funded Add 2012

Delivery Modet: | In

Delivering Organization: Hons specifi

aammyyyy
StartDate: | 071112011 [

summiyyyy daimmyyyy
2011 B Follow-ups | 2en120n1| [

vering MS Word, NS Excel, MS

Recent 5
AgrmntsiCases
R

e
ecent Persons ¥

\ © —— ddimmiyyyy

— status: | 1 Progress[v Actual End Date: .
Pour utilisation interne seulem Incomplete Reason: fed 5 zation postsecondaire

Commengons par examiner comment mettre a jour I'état d’une intervention si le client I'a
terminée ou, encore, si vous découvrez qu’il ne sera pas en mesure de la terminer.

Dans |’écran du sommaire du plan d’action, vous voyez |'état de chaque intervention inscrite
au plan d’action du client. <cliquer pour afficher> Cliquez sur I’hyperlien Type d’intervention
pour vous rendre a la page des détails du plan d’action. <cliquer pour afficher>

Vous trouverez un champ ‘état’ prés du bas de I'écran des détails du plan d’action et de la
section de modification des interventions. C’est le champ que nous avons utilisé plus tot pour
indiquer que l'intervention était en cours. Nous allons maintenant modifier ce champ pour
qu’il affiche Terminé ou Non terminé, selon la situation. <cliquer pour afficher> La date réelle
de fin de l'intervention peut étre saisie au moyen du calendrier électronique a droite. <cliquer

pour afficher> La date réelle de fin peut étre dans le passé mais le LaMPSS ne vous laissera
pas choisir une date dans l'avenir.

Si l'intervention est terminée, ce sont les seuls champs que vous devrez modifier avant de
sauvegarder I'écran. Si I'intervention n’est pas terminée, vous devrez utiliser le menu
déroulant que vous voyez ici pour sélectionner une raison pour laquelle I'intervention n’a pas
été terminée. <cliquer pour afficher>

Au nombre des raisons possibles :
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- Le client n’a pas pu assister

- Le client ne s’est pas présenté/n’a pas donné suite
- Le client a trouvé du travail

- Uintervention a été annulée

- Le client a quitté le marché du travail

- Changement de plan

Une fois tous les changements faits, vous pouvez sauvegarder I'écran. Un message
s’affichera pour vous rappeler que vous avez changé I'état de I'intervention pour gu’il se
lise Terminé ou Non terminé, et aprés que vous aurez sauvegardé les changements,
vous ne pourrez plus modifier les détails de l'intervention. <cliquer pour afficher> Les
seules mises a jour que vous pourrez alors faire consisteront a ajouter des notes ou des
documents au cas.
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Mise a jour des interventions
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Hide Completed

Lorsque vous sauvegardez I'intervention et son nouvel état, vous serez renvoyé a |'écran du
sommaire du plan d'action. Lintervention apparaitra toujours dans la liste des interventions
du plan d’action <cliquer pour afficher>; toutefois, son état aura changé. Remarquez que les
autres interventions prévues avec votre client sont toujours affichées en haut des
interventions du plan d’action. <cliquer pour afficher>

Si vous déterminez d’autres interventions qui conviendraient au client, vous pouvez utiliser le
bouton Ajouter que nous voyons ici <cliquer pour afficher> pour ajouter d’autres éléments au
plan d’action. Pour un rappel sur la maniére d’ajouter des interventions, consultez la section
Préparation du PARAT dans la Gestion de cas.

Enfin, n'oubliez pas que, a partir de cet écran, vous pouvez examiner la trousse de demande
associée a toute intervention financée, et ce en cliquant sur le bouton Visualiser la demande.
<cliquer pour afficher>
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Gestion du PARAT — Prochaines étapes

- Plan d'action réalisé

- Mon réalisé, a trouvé un emploi
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financement S
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Dossier fermé
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Comme vous le savez, le processus de la gestion d’un plan d’action peut durer des semaines,
des mois et méme des années dans certains cas. Pendant cette période, vous allez ouvrir des
interventions, les mettre a jour, les retirer et les fermer.

Lorsque le client termine la derniére intervention figurant a son plan d’action, le cas passe a
I'étape finale du cycle de gestion de cas, soit le suivi. Il est aussi possible que le cas passe a
I’étape du suivi plus tét si le client ne finit pas le plan d’action parce qu’il s’est trouvé du
travail ou qu’il a lancé son entreprise. <cliquer pour afficher>

Il est aussi possible qu’un cas ne passe pas du tout a I'étape du suivi. Il y aura des raisons pour
lesquelles vous devrez fermer un cas directement durant la gestion du PARAT sans passer au
suivi. Ce pourrait étre parce que le client a quitté la province, parce qu’il quitte la population
active, parce qu'il est aiguillé vers un autre organisme ou simplement parce qu'il ne participe
pas au plan d'action. <cliquer pour afficher>

Pour fermer le cas durant la gestion du PARAT, vous suivez simplement les étapes que nous
avons vues plus tét pour accomplir la tache de fermeture du plan d’action lorsque I'un des
guatre résultats montrés ici se présente.

Si vous faites passer le cas a I'étape du suivi, vous choisirez I'un des trois résultats affichés en
haut du diagramme.
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Surtout dans les cas ol votre gestion du PARAT se termine avant la date de fin prévue de
la derniére intervention, il sera trés important de ne pas oublier que toutes les
interventions doivent étre fermées avant de passer a la tache de fermeture du plan
d'action. Cela signifie que s’il y a des interventions qui sont prévues ou en cours, vous
devrez vous en occuper avant de pouvoir aller plus loin avec le cas.

Voyons comment nous allons nous y prendre.
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Finaliser toutes les interventions
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Dans I'écran du sommaire du plan d’action, vous pourrez voir rapidement s'il reste des
interventions qui sont prévues ou en cours. Autrement dit, chaque intervention qui apparaft
dans le plan d’action devrait afficher Terminé ou Non terminé.

Si une intervention n’a pas été entamée et qu’elle est toujours prévue, vous pourrez cocher la
case correspondant a I'intervention pour la retirer du plan d’action. Si une intervention est en
cours, vous devrez en mettre a jour I'état pour qu'il soit Terminé ou Non terminé. Vous
pouvez suivre les mémes étapes que nous avons vues un peu plus tot pour mettre a jour
I’état d’'une intervention dans la page des détails du plan d’action.

Si le PARAT s'est fermé normalement, c’est-a-dire que la derniéere intervention s’est terminée
comme prévu et que vous avez assuré le suivi auprées du client, toutes ces interventions
devraient déja étre fermées. C’est surtout dans les cas ou un plan d’action se termine
d’avance que vous aurez du travail a faire avant de pouvoir fermer le plan d’action.
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Résultats d’emploi

» Un premier résultat d’emploi doit étre enregistré
avant d'accomplir la tache de fermeture du plan
d’action.

»Il'y a quatre types de résultats d’emploi :
U Fermeture du PARAT
U Suivi a 24 semaines
U Suivi a 52 semaines
U Suivi au hasard
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Une fois que toutes les interventions au plan d'action sont fermées, vous enregistrerez ce
qu'on appelle un résultat d'emploi. Le premier résultat d’emploi doit étre enregistré avant
que vous puissiez réaliser la tache de fermeture du plan d’action.

Il'y aura quatre types de résultats d’emploi :
- Fermeture de PARAT

- Résultat d’'emploi a 24 semaines

- Résultat d’'emploi a 52 semaines

- Résultat d’emploi au hasard

Nous parlerons des trois derniers résultats quand nous aborderons I'étape du suivi dans le
cycle de gestion de cas. Le résultat d’emploi ‘Fermeture du PARAT’ est le résultat clé durant la
gestion du PARAT. Le fait d’enregistrer ce résultat vous permet d’accomplir la tache de
fermeture du plan d’action.

Jetons un coup d’ceil a cet écran.

168



Labour Market Programs Support System / Systéme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail

MAJ des résultats du plan d’action
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Le dernier écran dans la section des mesures liées au cas, dans le menu a gauche, servira a
enregistrer les résultats d'emploi. Au départ, cet écran ne contiendra aucune donnée. Vous
cliquerez sur le bouton Ajouter pour ajouter le premier résultat d’emploi. <cliquer pour
afficher> En cliquant sur ce bouton, vous arriverez a un écran plus détaillé sur les résultats
d'emploi ou vous pouvez saisir des renseignements détaillés sur les résultats que le plan
d'action aura donnés. La premiere fois que vous enregistrerez un résultat, vous préciserez si
le client a terminé le plan d’action et si le client est maintenant autosuffisant. Sile plan
d’action n’a pas été réalisé en entier, I'écran vous permettra d’indiquer pourquoi. Vous
indiquerez une date réelle pour le résultat.

Il est important de bien sélectionner le résultat d’'emploi Fermeture du PARAT. <cliquer pour
afficher> 1l faut sélectionner ce type de résultat pour que le LaMPSS vous laisse accomplir la
tache de fermeture du plan d'action. Voici les autres renseignements que vous pourriez
saisir :

- Situation d'emploi

- Détails liés a I'emploi

- Source de la piste d’emploi
- Employeur

- Province d’emploi

- Titre du poste

- Cet emploi est-il dans le domaine d’emploi préféré du client?
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- Heures de travail/semaine

Il'y a aussi un champ de texte libre ou vous pouvez rédiger d’autres commentaires. Une
fois que tous les renseignements pertinents auront été saisis, vous pouvez sauvegarder
I’écran. <cliquer pour afficher> Vous reviendrez alors a I'écran principal des résultats. Le
résultat d’emploi ajouté récemment apparait maintenant dans le corps de I'écran.
<cliquer pour afficher> Plus tard, durant le suivi, la liste s’allongera a mesure que vous
ferez d’autres suivis aupres du client.

169



Labour Market Programs Support System / Systéme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail

Tache de Fermeture du plan d’action
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La derniere étape dans la gestion du PARAT est la tache Fermeture du plan d'action. Comme
vous l'avez appris, il y a plusieurs facons de se rendre a I'écran des taches liées au cas.
Comme vous pouvez le voir ici, la tache Fermeture du plan d’action apparaitra dans votre
page d’accueil de I'utilisateur lorsqu’il faudra s’en occuper. <cliquer pour afficher> En cliquant
sur le texte, vous irez directement a I'écran des taches liées au cas qui nous intéresse.
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Résultats du Plan d’action

» PARAT réalisé, Non réalisé/A trouvé du travail, Non
réalisé/A lancé une entreprise

U L'état du cas passe a Suivi

U Des taches sont créées pour le résultat d’'emploi a 24
semaines et le résultat d’'emploi a 52 semaines

» A quitté la province, a quitté la population active, a
été aiguillé ou n'a pas donné suite

U L'état du cas passe a Fermé

Pour utilisation interne seulement 171 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Dans le cadre du cycle de gestion de cas, vous avez fait passer un cas a I'étape suivante (ou
vous l'avez fermé) en accomplissant une tache liée au cas. La gestion du PARAT vous
demandera encore une fois d’accomplir une tache.

Si le plan d’action est Terminé, ou Non terminé parce que le client a trouvé du travail ou lancé
une entreprise, I'état du cas passe a suivi. Des taches sont créées pour le résultat d’emploi a
24 semaines et le résultat d’'emploi a 52 semaines <cliquer pour afficher chaque élément>

Si le client quitte la province, quitte la population active, est aiguillé ou tout simplement ne
donne pas suite au plan d’action, I'état du cas passe a Fermé et vous avez fini votre travail
avec ce cas. <cliquer pour afficher chaque élément>
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Démonstration — Fermeture du Plan d’action
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Revenons dans le LaMPSS pour voir une démonstration de la maniére de fermer le plan
d’action et de faire passer le cas a I'étape du suivi. Vos cas ne sont pas encore préts a passer
au Suivi car ils contiennent des interventions actives et méme une demande de financement
en cours — alors, suivez avec moi a I'écran.

Démonstration avec I'animateur — Tdche de fermeture du plan d’action
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La derniere étape du cycle de gestion de cas est le suivi. Jetons-y un coup d’ceil.
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Suivi
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Préparation Gestion du
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Le suivi est la derniére étape du cycle de gestion de cas avant la fin du cas, avant sa
fermeture. Comme nous I'avons appris, les cas passent a cet état lorsque le PARAT a été
réalisé ou lorsque le client trouve du travail ou lance son entreprise.

Durant cette étape du cycle de gestion, des suivis seront prévus a des dates précises pour

déterminer et enregistrer les résultats du plan d'action a des moments donnés dans le temps.

Lenregistrement de ces résultats permet au gouvernement de mesurer |'efficacité de
I'investissement dans le financement de programme. Une fois que tous les suivis sont
effectués, le cas est fermé. Par ailleurs, un cas peut étre fermé avant que tous les suivis ne
soient terminés, mais uniquement dans des circonstances particulieres que nous verrons
bientot.
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Suivi aupres du client

» Trois types de résultats d’'emploi sont enregistrés durant le
suivi :
U Suivi a 24 semaines
U Suivi a 52 semaines
U Suivi au hasard
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Vous vous souviendrez que le premier résultat d’'emploi, la Fermeture du PARAT, a déja été
enregistré durant la gestion du PARAT. Lenregistrement de ce premier résultat nous permet
d’accomplir la tache de fermeture du plan d’action et de faire passer le cas a I'étape du suivi.

Les trois autres types de résultats d’'emploi, que I'on peut enregistrer durant le suivi, sont le
suivi a 24 semaines, le suivi a 52 semaines et le suivi au hasard. Les suivis a 24 et a 52
semaines sont prévus 24 et 52 semaines aprés la fin de la derniéere intervention inscrite au
PARAT. Vous pouvez enregistrer un suivi au hasard n’importe quand durant I'étape du suivi.

A titre de gestionnaire de cas, vous serez averti lorsqu'un suivi prévu (a 24 ou a 52 semaines)
doit étre effectué, et ce grace a un avis dans votre page d'accueil de |'utilisateur et la page
d'accueil du cas. Vous entrerez en contact avec le client conformément aux pratiques
courantes de votre organisme pour connaitre sa situation d’emploi.

Les étapes pour enregistrer un résultat d’'emploi durant le suivi sont les mémes que celles que
nous avons examinées pour enregistrer un résultat d’emploi durant la gestion du PARAT.
Jetons un coup d'ceil!
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Enregistrer un résultat d’emploi
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Nous allons encore une fois nous servir du module des résultats d’'emploi que nous voyons ici.

Tout autre résultat d’'emploi déja enregistré, comme la Fermeture du PARAT, apparaitra a
I’écran. Pour ajouter un autre résultat, cliquez sur bouton Ajouter. <cliquer pour afficher>
L'écran des résultats d’emploi apparaitra et vous y saisirez des renseignements détaillés tels
que la situation d'emploi, les détails concernant I'emploi, la source de la piste d'emploi,
I'employeur, la province d'emploi, le titre du poste, le Code de la CNP, le nombre d'heures par
semaines et le taux horaire. <cliquer pour afficher>

Certains détails apparaitront ici comme vous les aviez saisis lors de I'enregistrement du
résultat précédent; alors, s’il n’y a pas eu de changement depuis la derniere fois, vous pouvez
tout simplement sauvegarder I'écran et vous avez fini!

Le type de résultat sera, par défaut, réglé a 24 semaines, 52 semaines ou Au hasard tout
dépendant du moment ol vous consultez I'écran. Le LaMPSS est congu pour prévoir le
résultat que vous allez enregistrer; toutefois, vous pouvez changer le type de résultat
manuellement en vous servant du menu déroulant. Souvenez-vous aussi que pour les
résultats a 24 et a 52 semaines, la date réelle du résultat sera par défaut la date appropriée, il
n’est donc pas nécessaire de faire de calcul. Si le travail a commencé avant la date réelle du
résultat, utilisez alors cette date de début.

<cliquer pour afficher> Vous voyez ici un exemple de I'écran des résultats d’emploi pour notre
client fictif, Jane Johnson. Le résultat d’emploi a 24 semaines devait étre enregistré, alors son
gestionnaire de cas lui a téléphoné pour se renseigner. Il a saisi dans le LaMPSS les détails sur
la situation d’emploi de Jane. Méme si elle était toujours au chémage au moment de la
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fermeture du plan d’action, Jane a maintenant trouvé un emploi a temps plein comme
secrétaire a la clinique médicale du Dr XYZ. Le gestionnaire de cas a réuni et saisi les
détails pertinents, tels que le nombre d’heures par semaine et le taux horaire. Puisque
I'objectif d’'emploi de Jane était de travailler comme assistante de bureau de médecin,
son gestionnaire de cas a aussi coché la case pour indiquer que 'emploi est dans le
champ d'emploi préféré du client. Vous pouvez aussi sélectionner un code de la CNP
pour mieux catégoriser 'emploi que Jane a trouvé. <cliquer pour afficher> Cliquez sur la
loupe prés du champ de code de la CNP pour trouver le code approprié.

Quand toutes les mises a jour ont été faites, sauvegardez I'écran et vous serez renvoyé
au module principal des résultats d’emploi. <cliquer pour afficher>
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Enregistrer un résultat d’emploi
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Le résultat nouvellement ajouté apparait en haut de la liste. Certains détails clés de I'écran
précédent figurent maintenant ici, tels que le Code de la CNP, le titre du poste et le fait que

I'emploi est dans son champ d’emploi préféré — elle a donc atteint son objectif. <cliquer pour
afficher>

S'il faut apporter des changements a un résultat d’'emploi déja enregistré, le gestionnaire de
cas peut faire les changements (tant que le cas n’est pas fermé) en revenant a I'écran des
résultats d’'emploi, et ce en se servant de I’hyperlien dans la colonne des résultats. Par
ailleurs, si un résultat doit étre retiré (p. ex. résultat créé par erreur), le gestionnaire de cas
peut le faire en cochant la case correspondant au résultat voulu et en cliquant le bouton
Effacer en bas de I'écran. <cliquer pour afficher> Il y a certaines restrictions concernant ce qui
peut étre effacé. Le résultat d’emploi Fermeture du PARAT ne peut pas étre effacé une fois
qu'un cas en est a I'étape du suivi. Les résultats a 24 et a 52 semaines ne peuvent pas étre
effacés, seulement mis a jour. Si vous essayez d’effacer un de ces deux résultats, un message

d'erreur s'affichera : « Ce résultat ne peut pas étre effacé. S'il est incorrect, corrigez-le au lieu
de l'effacer. »

Lorsque vous devrez enregistrer le prochain résultat, ou lorsque vous voudrez enregistrer un
résultat au hasard, revenez simplement a cet écran et utilisez le bouton Ajouter et suivez les
mémes étapes pour enregistrer le prochain résultat.
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Regles concernant les résultats d’emploi

» Le résultat d’'emploi a 24 semaines ne peut pas étre
enregistré avant que :
U la gestion du PARAT ne soit fermée;
U le résultat d’emploi Fermeture du PARAT ne soit enregistré;
U 22 semaines ou plus se soient écoulées aprées la date de fin
du plan d’action.
» Le résultat d’'emploi a 52 semaines ne peut pas étre
enregistré avant que :
U 48 semaines ou plus se soient écoulées aprés la date de fin
du plan d’action.

» On ne peut ajouter a un cas qu’un seul Résultat d’emploi a 24
semaines et un seul résultat a 52 semaines.

Pour utilisation interne seulement 178 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Il'y a une certaine logique dans la maniere dont le LaMPSS a été congu pour faciliter
I'enregistrement d’un résultat d’'emploi approprié et au moment approprié durant le suivi. La
présente diapositive nous montre certaines des regles régissant le moment ou vous pouvez
enregistrer certains types de résultats. La premiere chose a remarquer est que la fermeture
du PARAT et les résultats d'emploi a 24 semaines et a 52 semaines doivent étre enregistrés
selon un ordre précis. Impossible d’enregistrer un résultat avant que le résultat précédent
n‘ait été enregistré.

Examinons d’abord le résultat d’'emploi a 24 semaines. Certaines conditions doivent étre
remplies avant de pouvoir enregistrer ce résultat. Le cas doit étre a I'étape du suivi pour
enregistrer le résultat a 24 semaines. <cliquer pour afficher> Cela signifie que vous devez
avoir enregistré le résultat d’emploi Fermeture du PARAT et accompli la tache de fermeture
de la gestion du PARAT. <cliquer pour afficher> De plus, le résultat a 24 semaines ne peut pas
étre enregistré avant qu’au moins 22 semaines ne se soient écoulées depuis la date de
fermeture du plan d’action. <cliquer pour afficher> Cela signifie, par exemple, que vous ne
pouvez pas enregistrer le résultat a 24 semaines 20 semaines aprés la date de fin du Plan
d’action. Si vous souhaitez enregistrer un résultat d’emploi supplémentaire durant cette
période de transition, utilisez alors un résultat d’'emploi au hasard.

Si le résultat d’'emploi ne peut pas étre déterminé a 24 semaines, vous pouvez indiquer
inconnu comme résultat d’emploi. Par la suite, quand vous enregistrerez le résultat d’emploi
a 52 semaines, vous demanderez au client de vous indiquer quelle était sa situation d'emploi
a 24 semaines et vous mettrez a jour l'information dans le LaMPSS.
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<cliquer pour afficher> De méme, le résultat d’emploi a 52 semaines ne peut pas étre
enregistré avant qu’au moins 22 semaines ne se soient écoulées depuis la date de
fermeture du plan d’action. <cliquer pour afficher> Si vous souhaitez enregistrer des
résultats d’'emploi supplémentaires entre le résultat a 24 semaines et le moment
présent, utilisez un autre résultat d’emploi au hasard.

<cliquer pour afficher> Enfin, notez qu’on ne peut ajouter a un cas qu'un seul Résultat
d'emploi a 24 semaines et un seul résultat a 52 semaines. Vous vous souviendrez avoir
vu dans la diapositive précédente qu’on ne peut pas effacer ces types de résultats, on
ne peut que les mettre a jour. Les résultats au hasard sont différents : vous pouvez en
enregistrez autant que vous voulez et vous pouvez les effacer au besoin.
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Regles concernant les résultats d’emploi
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Pour utilisation interne seulement 179 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Si le résultat d’emploi que 'utilisateur enregistre ne répond pas aux conditions précisées dans
la diapositive précédente, un message d’erreur en rouge apparaitra en haut de |'écran quand
['utilisateur tentera de sauvegarder |'information, comme nous le voyons ici.

Par exemple, le premier message d’erreur que nous voyons ici se lit comme suit : «Vous ne
pouvez pas enregistrer le résultat a 24 semaines a I'heure actuelle. Le résultat a 24 semaines
peut étre enregistré le <date> ou aprés cette date. » Cela signifie que l'utilisateur a tenté
d’enregistrer le résultat a 24 semaines mais 22 semaines ne se sont pas encore écoulées
apreés la date de fin du plan d’action. Remarquez que le LaMPSS fournit a I'utilisateur la date
exacte a laquelle il pourra revenir et enregistrer le résultat.

Un autre exemple de message d’erreur qu’un utilisateur peut recevoir est le deuxiéme que

nous voyons ici : « Le résultat a 24 semaines doit étre enregistré avant de pouvoir enregistrer
le résultat a 52 semaines. »
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Résultat d’emploi a 52 semaines

» Enregistrer le résultat d’'emploi a 52 semaines ferme
le cas.

»Un message de confirmation s’affiche :

U Au moment d’enregistrer ce résultat, le cas sera fermé
et vous ne pourrez plus faire d’autres mises a jour des
Résultats d’emploi. Souhaitez-vous sauvegarder ce
résultat et fermer le cas? Cliquez sur OK pour
continuer.

Pour utilisation interne seulement 180 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

La derniere étape du cycle de gestion de cas consiste a enregistrer le résultat d'emploi a 52
semaines. Lorsque ce résultat est saisi et sauvegardé, le LaMPSS ferme le cas. Une fois que
vous fermez un cas, il est impossible de revenir en arriére; il est donc important de vous
assurer d’avoir terminé tout le travail sur le cas avant d’enregistrer le résultat d’emploi a 52
semaines.

Lorsque le résultat d’'emploi a 52 semaines est sauvegardé, un message de confirmation
s’affiche : « Aumoment d'enregistrer ce résultat, le cas sera fermé et vous ne pourrez plus
faire d'autres mises a jour des Résultats d'emploi. Souhaitez-vous sauvegarder ce résultat et
fermer le cas? Cliquez sur OK pour continuer. » En cliquant sur OK, le résultat d’'emploi a 52
semaines est sauvegardé et le cas passe de I'état de suivi a celui de fermé.

C’est la maniére de fermer un cas lorsque le suivi est terminé avec succés; vous pouvez
toutefois fermer le cas de fagon différente dans certaines situations. Jetons un coup d'ceil.
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Fermeture manuelle du cas au Suivi

» Suivis non réalisables
» Nouveau cas requis
» A quitté la population active

Pour utilisation interne seulement 181 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Un peu plus tot dans le cycle de gestion du cas, nous avons vu comment fermer
manuellement un cas en utilisant I’écran de I’état du cas. Un cas peut étre fermé a I'état de
suivi en suivant les mémes étapes. Voici les trois raisons qui justifient la fermeture d’un cas a
I’étape du suivi :

- Suivis non réalisables
- Nouveau cas requis

- A quitté la population active

La premiere raison, Suivis non réalisables, peut servir lorsqu’il est raisonnable de conclure
que le gestionnaire de cas ne sera pas en mesure d’enregistrer les résultats d'emploi d'un
client. Lunité des rapports avec les clients d’ENE nous a conseillé ce qui suit : il peut étre
considéré raisonnable d’utiliser cette raison apres avoir tenté a trois reprises de contacter le
client. Ces tentatives de contact doivent se faire de diverses maniéres, telles que par
téléphne, par courriel et par lettres.

La deuxieme raison, Nouveau cas requis, peut servir a sortir du suivi afin de permettre la
création d’un nouveau cas dans le LaMPSS. Avec une période de suivi de 52 semaines, il est
possible qu’un client fasse de nouveau appel aux services d’un fournisseur externe de
services pendant qu’un cas antérieur en est encore a I'étape du suivi. Dans cette situation, le
cas devra étre fermé pour permettre la création et le progrés d'un nouveau cas. Le client ou
son gestionnaire de cas communiquera avec le gestionnaire du cas a I'étape du suivi et
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demandera que le cas soit fermé. Pour ce faire, vous utiliserez le code de cette raison
dans I'écran de I'état du cas.

La troisieme raison, A quitté la population active, peut servir dans les cas ou le client ne
cherche plus d'emploi et a quitté la population active. Demandez aux participants de
fournir des exemples.
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Fermeture manuelle du cas au Suivi
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Vous vous servirez de I'écran sur I'état du cas pour fermer manuellement un cas en utilisant
I'une des raisons indiquées dans la diapositive précédente. <cliquer pour afficher> L'écran sur
I’état du cas montrera le progression d’un cas étape par étape dans le cycle de gestion du cas.

Pour changer I'état du cas, cliquez sur le bouton Ajouter que nous voyons ici. <cliquer pour
afficher> Une nouvelle rangée est créée en haut du module sur I’état du cas et un menu
déroulant vous permet de choisir le nouvel état. <cliquer pour afficher> Choisissez Fermé
<cliquer pour afficher> et sélectionnez ensuite un code de raison dans le deuxiéme menu
déroulant. <cliquer pour afficher> Dans le cas présent, le gestionnaire de cas a indiqué que les
suivis n’étaient pas réalisables. Vous pouvez cliquer sur I'icone des notes de cas pour ajouter
d’autres détails sur les raisons pourquoi les suivis ne sont pas réalisables. Pour terminer le
processus, cliquez sur le bouton Sauvegarder en haut ou en bas de I'écran. <cliquer pour

afficher>

N’oubliez pas qu’une fois fermé, un cas ne peut pas étre rouvert sous aucun prétexte, alors
pensez bien a ces étapes avant de les réaliser dans le LaMPSS. |l n’y aura aucun message
d’avertissement apres que vous aurez cliqué sur Sauvegarder, alors soyez bien certain de
vouloir fermer le cas avant de cliquer sur Sauvegarder.
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Suivi — Prochaines étapes
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|\Suw|5 non réalisables
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Jetons un dernier coup d’ceil au diagramme du cycle de gestion du cas. A 'étape du Suivi,
vous voyez les trois raisons que nous venons d’examiner et qui permettent de quitter le Suivi
et de fermer un cas plus tot que prévu. <cliquer pour afficher> Encore une fois, ces raisons
sont que les suivis ne sont pas réalisables, qu’il faut ouvrir un nouveau cas et que client a
quitté la population active.

Autrement, chacun des résultats d’'emploi sera enregistré. <cliquer pour afficher> Lorsque
vous enregistrerez le résultat d’emploi final, soit celui a 52 semaines, le cas sera fermé. Voila
qui termine le cycle de gestion du cas.
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» Prochaines étapes
>

Pour utilisation interne seulement

184
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Avant de terminer la formation en gestion de cas, examinons certaines des prochaines étapes

pour le personnel de gestion de cas.
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Prochaines étapes

» Formation, configuration et mise en ceuvre terminées
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» Vous trouverez en ligne des modules de formation
préenregistrés pour revoir ce que vous avez appris et acquérir
de nouvelles connaissances.

> Soutien aux Opérations du LaMPSS — LaMPSS@gov.ns.ca

Pour utilisation interne seulement 185 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

<cliquer pour afficher> Au cours des quelques derniers mois, chacun de vos organismes a
participé a une série d’activités de planification de la mise en ceuvre, et la derniere étape, soit
la configuration du LaMPSS en fonction des besoins de votre organisme, s’est déroulée en
février. Durant cette période, une série d’activités de formation ont été organisées pour le
personnel de gestion de cas en préparation pour la séance de formation en salle de classe de
deux jours que nous venons de terminer. La Version 2 du LaMPSS a été lancée au début de
mars et lorsque vous retournerez a votre bureau, vous serez en mesure de commencer a
utiliser la solution.

<cliquer pour afficher> A mesure que vous commencerez a utiliser le LaMPSS, vous aurez
acces a une série de modules de formation préenregistrés pour passer en revue ce qui a été
appris en classe et pour acquérir des connaissances supplémentaires sur d’autres fonctions
du LaMPSS a l'intention des utilisateurs chargés de la gestion de cas.

<cliquer pour afficher> Si vous rencontrez des difficultés ou si vous avez des questions,
adressez-vous d’abord a I'équipe de soutien des opérations du LaMPSS. Vous pouvez joindre
I’équipe par courriel a I'adresse affichée ici.
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Pour utilisation interne seulement 186 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire
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Obijectifs

» Rafraichir votre mémoire concernant les éléments
fondamentaux de la solution du LaMPSS.

» Apprendre les processus opérationnels et les
fonctionnalités du systéme associés au cycle de
gestion de cas.

» Procurer une expérience concrete de la gestion de
cas dans le LaMPSS.

Pour utilisation interne seulement 187 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Au début de la formation, notre but était de veiller a vous exposer aux activités typiques qui
font partie de votre role dans le LaMPSS. Nous voyons ici les objectifs que nous avions établis
au début de la premiere journée.

Qu'avons-nous appris?
Nous avons rafraichi nos connaissances sur la solution du LaMPSS.
Nous avons passé en revue de facon détaillée chaque partie du cycle de gestion de cas.

Nous avons participé a des exercices pratiques et a des démonstrations pour apprendre
comment utiliser le LaMPSS.
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Conclusion et récapitulation

> Questions?

» Pour plus d’information?
U LaMPSS@gov.ns.ca

Pour utilisation interne seulement 188 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Avant de terminer, avez-vous d’autres questions?

Si vous avez des questions ou des préoccupations au cours des quelques prochains mois,
adressez-vous a I'équipe du LaMPSS a l'adresse électronique que vous voyez sur la diapositive
ou a votre Champion régional des SAE a Emploi Nouvelle-Ecosse.

Avant que vous partiez, pourriez-vous prendre une minute pour remplir un formulaire
d’évaluation de la formation. Nous vous en serions bien reconnaissants.

Ramassez les formulaires d’évaluation des participants.
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Merci!

Pour utilisation interne seulement 189 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Nous vous remercions de votre participation!
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Annexe A
Liste des exercices et des démonstrations

» Exercice — Ouverture de session
» Exercice — Recherche/Ajout d’un individu
» Exercice — Mise a jour des détails d’un individu
» Exercice — Ajout d’un cas
» Exercice — Accomplir la tache de I'accueil
» Exercice — Saisir I'information sur le cas
» Exercice — Saisir I'information sur les études et 'expérience
» Démonstration — Transfert d’un cas
» Exercice — Ajout des notes au cas
» Démonstration — Recherche dans la CNP
» Exercice — Saisir la détermination des besoins
Pour utilisation interne seulement 190 Ministére du Travail et de 'Education postsecondaire
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Annexe A
Liste des exercices et des démonstrations

» Exercice — Accomplir la tdche de I'évaluation

» Exercice — Ajout d’une intervention

» Exercice — Imprimer/Voir le plan

» Exercice — Préparation du PARAT

» Exercice — Entreprendre une intervention

» Exercice — Demande de financement 1re partie

» Exercice — Demande de financement 2e partie

» Exercice — Demande de financement 3e partie

» Exercice — Utilisation des avis

» Démonstration — Utilisation des taches

» Démonstration — Tache de fermeture du Plan d’action
Pour utilisation interne seulement 101 Ministére du Travail et de 'Education postsecondaire
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