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Eléments fondamentaux de LaMPSS
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Bienvenue a la séance Eléments fondamentaux de LaMPSS pour la Version 2.0. ||
s’agit de la deuxieme rencontre d’une série de rencontres de formation offertes aux
fournisseurs externes de services afin de les aider a se préparer en vue de la mise en
ceuvre de la Version 2.0. La rencontre d’aujourd’hui vous présentera les éléments clés
et la fonctionnalité de I'application LaMPSS.
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Objectifs

» Présenter la solution LaMPSS au personnel des
fournisseurs de services.

» Passer en revue les caractéristiques clés de la

solution LaMPSS et les outils a la disposition des
utilisateurs du systeme.

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

Voici les objectifs de la rencontre d'aujourd'hui... La rencontre vous donnera des
renseignements de base sur le fonctionnement de I'application LaMPSS. Comme nous
I'avons mentionné, nous allons examiner certaines des caractéristiques clés de
LaMPSS qui ont été concues pour répondre a vos besoins, et certains des nombreux
outils que le systeme offre pour vous aider a gérer votre charge de travail.
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Eléments fondamentaux

» Terminologie et concepts

> Cadre de service dans LaMPSS M
fes , . h

> Préférences de I'organisme

» Ouverture de session LaMPSS

» Cote de sécurité des utilisateurs
» Cycle de gestion de cas

> Registre des individus et des organismes
» Pages d’accueil

> Navigation et icones

> Avis

» Taches

» Fichiers joints

» Notes de cas

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

Comme vous le savez, la 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
I'emploi aux Néo-Ecossais. La Version 2.0 offrira également & Emploi Nouvelle-Ecosse
des fonctions de gestion d’entente pour la gestion d’ententes de financement signées
avec des individus. Le webinaire sur la gestion de cas de SAE vous a présenté LaMPSS
et les processus d'affaires de haut niveau qui font partie de la gestion de cas dans
LaMPSS. La séance d’aujourd’hui portera moins sur le processus d’affaires de gestion
de cas et plus sur la maniére dont LaMPSS est congu et sur la maniére dont vous vous
en servirez.

Les éléments fondamentaux présentés ici permettent de garantir que tous les
participants a la formation ont les mémes connaissances de base avant de passer aux
sections détaillées et spécifiques aux réles du programme de formation. Nous
aborderons... <examiner la diapositive>.
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Terminologie et concepts

Agent chargé du cas Gestionnaire
Agent de programme d’entente
Agent de projet

Tierce partie

Promoteur Pa'rten'alre
d’affaires
Intervenant
Ateliers
Séance d’information, Services
de groupe améliorés
Classes

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

Commencons par la terminologie et les concepts. A titre d’utilisateur de LaMPSS,
vous voudrez comprendre certains termes et concepts clés afin de communiquer
efficacement avec les autres utilisateurs du systeme. Par exemple, dans le cycle de
gestion de cas, vous avez appris que dans LaMPSS, le terme gestion de cas englobe
tout le processus du travail avec un client, de I'accueil a I'évaluation, en passant par
I’élaboration et la gestion du PARAT, puis jusqu’au suivi.

Méme si tous les termes utilisés pour décrire votre travail ne changeront pas, il existe
un langage commun dans LaMPSS que vous voudrez mieux connaitre. Ce langage
commun facilitera les échanges entre les utilisateurs de LaMPSS. Voyons certains
exemples.

Aujourd’hui, vous utilisez sans doute des termes comme agent chargé du cas, agent
de programme ou agent de projet pour désigner la personne a ENE qui travaille avec
les ententes de financement des clients. < cliquer pour afficher > Dans LaMPSS, cette
personne s'appelle un gestionnaire d’entente. Vous décrivez peut-étre aussi les
organismes communautaires ou les clients avec lesquels vous travaillez comme des
tierces parties, des promoteurs ou des intervenants. < cliquer pour afficher > Dans
LaMPSS, tous ces types d’organismes s’appellent des partenaires d’affaires. Comme
troisieme exemple, pensons aux activités pour lesquelles vous utilisez des termes
comme atelier, classe ou séance d’information de groupe. < cliquer pour afficher >



Dans LaMPSS, il s’agira de services améliorés. Vous aurez I'occasion de vous
familiariser avec cette nouvelle terminologie durant la formation en gestion de cas.

De plus, une grande partie de la terminologie dans LaMPSS fait partie du cadre de
service commun dans LaMPSS que nous examinerons plus en détail dans quelques
moments.
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Terminologie et concepts

aBMPSS

Self-Serve User Guide (Version francaise) Glossary

A

QUICKLINKS

LaMPSS Self-Serve

Overview
LaMPSS Self-Serve
Support apovinic
Change Accoun! t Passwor d

Update Organization
Address or Phone Number

Pour utilisation interne seulement 5 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 l'utilisateur que vous trouverez dans LaMPSS. Dans la barre de navigation en
haut de votre écran, il y a un lien vers la table des matieres de I'Aide dans LaMPSS.
<cliquer pour afficher> En cliquant sur I'aide, la table des matieres 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 LaMPSS. <cliquer pour
afficher>

<cliquer pour afficher> Le glossaire, que vous voyez ici, définit les termes courants
utilisés dans LaMPSS.
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Cadre de service LaMPSS
4

Gestion de cas dans LaMPSS

¥

Gestion d’entente dans LaMPSS

Cycle de gestion de cas
*Etats d’un cas

—

Plans d’action du client

X ) Demande de

*Types d’interventions financement
Recherche de / Inscription /

Renvoi aux Suivi de la

[PEEIENES participation

d’affaires
Partenaires Services
d’affaires améliorés
*Services * Individuels -
annoncés * En groupe Rapport
d’activités de
SAE

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

Comme nous I'avons mentionné, une grande partie de la terminologie commune
dans LaMPSS s’inspire du cadre de service. Le cadre de service dans LaMPSS est une
liste maitresse de noms et de définitions normalisés de services liés au marché du
travail. Les noms et les définitions ont été élaborés en consultation avec le personnel
de programmes et les fournisseurs de services associés a plus de 40 programmes de
financement différents. Ce cadre commun n’est pas quelque chose que vous verrez
dans LaMPSS, mais il a influencé la conception du systeme LaMPSS et il permettra de
procéder efficacement a la collecte de données ainsi qu’a la planification et a
I’évaluation de programmes.

Dans la liste maitresse, il y a des sous-ensembles du cadre de service. La gestion de
cas et la gestion d’entente dans LaMPSS s’inspirent du cadre de service. En ce qui
concerne la gestion de cas, les types d’interventions offerts dans le cadre du PARAT
sont tirés de la liste maitresse du cadre de service. De méme, les services assurés par
les partenaires d’affaires et les types de services dans le module des services
améliorés sont tirés des sous-ensembles du cadre de service.

En ce qui concerne la gestion d’entente, les types d’activités des ententes sont
également des sous-ensembles du cadre de service. Ces types d’activités sont utilisés
a plusieurs endroits, y compris dans le formulaire de demande, le contrat d’entente et
les rapports d’activités.
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Cadre de service LaMPSS

» Pourquoi un cadre de travail commun?
U Uniformité entre les programmes o

qui offrent des services semblables ou
connexes ‘-—

U Alignement de la gestion de cas et de la
gestion d’entente

U Facilitation des renvois entre organismes

U Amélioration des données pour le compte
rendu d’activités de méme que pour la
planification et I'évaluation des programmes

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

Les types de services, d'activités et d'interventions qui composent le cadre de service
LaMPSS sont des concepts importants que tous les utilisateurs de la gestion de cas
dans LaMPSS doivent comprendre. Le cadre de service nous a permis de catégoriser
ce que fait votre organisme d’'une maniére qui crée I'uniformité tout en offrant une
certaine souplesse, par exemple, dans la maniére d’assurer les activités. <cliquer pour
afficher> 1l existe maintenant une plus grande uniformité entre les différents
programmes qui offrent des services semblables ou connexes.

De plus, le cadre aligne les services de la gestion de cas et ceux de la gestion
d’entente. <cliquer pour afficher> Par exemple, les noms des types d'interventions
dans le PARAT du client sont les mémes que les noms des types d'activités dans
I'entente de financement du client avec ENE. Ce sont aussi les mémes que les types
d’activités figurant dans I'entente de financement de SAE de votre organisme.
<cliquer pour afficher> Ces éléments d’uniformité faciliteront les renvois entre
organismes.

Un autre grand avantage du cadre de service est qu’il garantit que tous les types de
services, d’activités et d’interventions s’inscrivent sous des themes plus généraux
pour le compte rendu de gestion et d’activités. <cliquer pour afficher> La qualité des
données de gestion de cas recueillies sera bien meilleure et accroitra |'efficacité de la
planification et de I’évaluation des programmes de SAE.
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Préférences de l'organisme

Last updated on August 16, 2011 - Page 7

NOUVELLE-ECOSSE CANADA S
Home Person Management Case Management Reparts Help

Home > Org. Preferences

My Organization o ou are Ingged in as MCLEANTO working a5 Mclean, Tom (1234) - Case Manager Save £ [Cancel (%]

Org. Home LaMPSS Organization ID: 100001
¢ Name: Employment Zone

| Users
d Services SAP Vendor #: 1234567 Payment Method: Direct Deposit Address: 1201 Union Street,

Org. Business Partners Contact: John Daily Terms: Net 30 days Halifax, NS
Org. Published Services Phane: 802-420-1111 e - B3N 1H3
Org. Addition, 0. 1 o

Preferances
Org. Person / Case Intake Form,

Vendor Blocked: No

‘Additional Case Information Modules Configuration

Collect
i Intake Assess

in
LaMpss Form  Form  Module Information Elements  Required  Move
I L L] L

Data Export Tool

Apply For Funding

Pour utilisation interne seulement 8 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Nous avons mentionné comment LaMPSS allait favoriser I'uniformité, au moyen du
cadre de service, par exemple, tout en conservant une certaine souplesse pour les
organismes. La possibilité de configurer les préférences de I'organisme en est un
exemple. Les organismes désigneront des employés et leur accorderont la cote de
sécurité appropriée dans LaMPSS pour maintenir les utilisateurs, les coordonnées des
personnes-ressources, I'offre de services améliorés et les partenaires d’affaires. De
plus, 'une des caractéristiques les plus demandées pour la gestion de cas était la
possibilité de configurer I'information qui peut étre saisie a propos d'un client et
présentée sous forme de rapport.

La page des préférences de 'organisme illustrée ici a permis a chacun de vos
organismes de choisir certains éléments d’information a partir d’'une liste préétablie
afin de déterminer I'information qu’il voulait recueillir. <cliquer pour afficher> Les
guatre modules offerts sont : situation personnelle, détails concernant la santé et les
handicaps, situation juridique et immigration. Non seulement les organismes
choisissent-ils les éléments d’information qu’ils veulent recueillir, mais ils choisissent
aussi la maniere dont ils seront recueillis. Ces choix influent sur le contenu des
formulaires, des écrans de gestion de cas et des rapports dans LaMPSS. Cela
représente un changement important par rapport a Contact IV qui offrait peu de
souplesse, sinon aucune, pour répondre aux besoins uniques de chaque organisme.
Les parameétres de configuration pour votre organisme seront en place avant la mise



en ceuvre du systeme.
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Ouverture de session dans LaMPSS

Login / Connexion

I LaMPS$ Labour Market Program Support System
Systeme de soutien aux programmes sur le marche du travail

)
Organization / Organisme:
User 1D / Identifiant dutilisateur:
Password / Mot de passe:

]

L]

I

¥ Agree to terms of use -m Connexion
Accepter les modalités d'utilisation

P ~

= 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, dliquez 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 I'adresse de courriel principale figurant & votre compte.

—> _Forgol your Password? | Mo de passe oublié?

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

Explorons I'application LaMPSS plus en profondeur; vous ouvrirez une session dans la
page de Connexion que vous voyez ici. Pour ouvrir une session dans LaMPSS, rendez-
vous a cette page Web et saisissez vos coordonnées dans les espaces prévus. <cliquer
pour dfficher> Votre organisme a un identifiant dans 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 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
systeme 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 la premiére fois que vous ouvrirez une session. Chaque fois
gue vous ouvrirez une session dans 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 dafficher> 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 LaMPSS, vous vous
servirez de la méme page pour rouvrir une session quand votre session précédente
aura pris fin apres un délai d'inactivité. LaMPSS comporte un dispositif de sécurité qui
fait qu’une session se ferme apres un délai d'inactivité.
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Cote de sécurité des utilisateurs

» Les différents réles de gestion de cas ont A\
différentes cotes de sécurité dans LaMPSS

» Par exemple...

Si votre profil-sécurité est... EE (DL
Accueil et suivi *Ajouter des individus et des cas

*Travailler sur des cas a I'étape de I'accueil
*Ajouter des notes et des documents aux cas
*Ajouter des résultats durant I'étape de suivi

Gestionnaire de cas *Ajouter des individus et des cas
*Gérer des cas durant tout le cycle de gestion
eInscrire des participants aux Services améliorés

Gestion *Produire des rapports de gestion

Services améliorés *Produire des rapports de Services améliorés
*Prévoir des Services améliorés

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

Une fois que vous aurez ouvert une session dans LaMPSS, vous serez dirigé vers votre
page d’accueil de I'utilisateur et vous pourrez commencer a travailler. Vous
travaillerez en fonction d'un ensemble de priviléges de sécurité qui vous sont
attribués tout spécialement. Vous pouvez jouer différents réles dans la gestion de cas
dans LaMPSS. Chacun de ces roles est associé a un ensemble de privileges de sécurité
particuliers. C’est la cote de sécurité qui permet d’accéder a des écrans et a des
données spécifiques, et qui permet d’effectuer certaines fonctions dans LaMPSS.

Par exemple, les utilisateurs chargés de I'accueil et du suivi d’'un cas peuvent ajouter
des dossiers d’individus et créer des cas, mais ils peuvent seulement travailler sur des
cas a I'étape de I'accueil ou ajouter des résultats d’emploi durant le suivi. Pour ce qui
est du reste du cycle de gestion de cas, ils pourront simplement ajouter des notes ou
des documents aux cas. Par contre, les gestionnaires de cas sont en mesure
d’exécuter les mémes fonctions, soit I'accueil des clients et le suivi, mais ils peuvent
aussi travailler sur des cas durant tout le cycle de gestion. Vous pourriez en fait voir le
gestionnaire d’un cas comme son propriétaire.

Il'y a également d’autres réles dans LaMPSS, tels que celui de la gestion qui permet a
I'utilisateur ayant cette cote de sécurité de produire certains rapport de gestion, et
celui des services améliorés qui permet a I'utilisateur de produire des rapports sur les
services améliorés et de prévoir de nouvelles séances de services améliorés pour

10



votre organisation.

Il'y a en tout 8 cotes de sécurité possibles pour les utilisateurs de la gestion de cas.
Chaque cote donne différents degrés d’accés aux fonctions dans LaMPSS. Vos réles-
sécurité ont été déterminés par votre Administrateur LaMPSS!

10
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Cycle de gestion de cas

> Etats ou étapes du cas
U Accueil
QEvaluation
QElaboration du PARAT
L Gestion du PARAT

DSUIVI Demande de
D F t financement
ermeture
Accuell Evaluation Preparation

du PARAT

Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Pour utilisation interne seulement 11

Nous vous avons déja présenté le cycle de gestion de cas, alors nous n’allons en
parler que trés brievement ici. A mesure qu’un cas progresse, il passera par divers
états. L'état est simplement le mot que nous utiliserons dans LaMPSS pour exprimer
I’étape ou se situe le cas a un moment donné.

Il'y a six états possibles : I'accueil, I’évaluation, I'élaboration du PARAT, la gestion du
PARAT, le suivi et la fin du cycle. Vous remarquerez que la plupart des états
correspondent a votre diagramme du cycle de gestion de cas. Une différence réside
dans le fait que la gestion du PARAT comprend le processus de demande de
financement. Lautre différence est I'état supplémentaire de fin du cycle, soit I'état ou
se retrouve un cas lorsqu’il a passé par toutes les étapes du cycle de gestion.

Les ententes de financement individuelles avec lesquelles vous travaillerez auront
aussi des états, mais dans ces cas, on parlera d’état de I'entente au lieu d’état du cas.
Bien comprendre la signification de I’état dans LaMPSS vous aidera durant le suivi des
demandes de financement que vous enverrez a ENE.

11



Employeurs Z
o Ecoles sec. adultes

> Les utilisateurs de LaMPSS
SoEgIsToe secteurs Université Ste-Anne H ili i
Autre terces parties utilisent ce registre.

]
» Chaque org“é"r'i'lgfﬁ'e et chaque L
individu s’inscrivent une fois dans
LaMPSS ’ ..J—a- L_”

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

Bien que la gestion de cas soit |la partie de LaMPSS ol vous passerez le plus de temps,
il y a d’autres parties de la solution LaMPSS que vous devrez utiliser. Voyons comment
ces autres parties sont liées a la gestion de cas.

<cliquer pour afficher> Un organisme ou un fournisseur de service est le terme utilisé
dans LaMPSS pour désigner une entreprise avec laquelle le gouvernement traite pour
la prestation de programmes liés au marché du travail. LaMPSS utilise un registre
commun des organismes. Cela signifie que tous les organismes y sont inscrits et que
tous les utilisateurs de LaMPSS utilisent le méme registre. L'Organisme 123 est le
méme pour tous les utilisateurs de LaMPSS.

<cliquer pour afficher> De méme, un individu dans LaMPSS est un client qui bénéficie
de services assurés par le gouvernement, et ce en vertu des programmes relatifs au
marché du travail. Tout comme c’est le cas pour les organismes, un individu ne
s’inscrit qu’une seule fois dans LaMPSS.

<cliquer pour afficher> Le Soutien aux opérations LaMPSS est un groupe centralisé qui
voit a l'inscription initiale d’un organisme et qui peut aider a I'ajout d’un individu si,
par exemple, un individu se retrouve avec deux dossiers et que ces dossiers doivent
étre fusionnés en un seul. Dans la plupart des cas, le personnel de gestion de cas sera

12



toutefois en mesure d’ajouter des dossiers d’individus dans LaMPSS.

<cliquer pour afficher> Une fois que les organismes et les individus sont ajoutés, tous
les utilisateurs de LaMPSS utilisent les mémes registres.

Les fonctions de LaMPSS comprennent la possibilité de créer et de maintenir des
clients privés au moyen d’une base de données privée virtuelle (BDPV); par contre,
tous les clients des SAE seront connus du gouvernement puisqu’ils bénéficient de
services financés par le gouvernement et que nous devons en tenir compte pour le
compte rendu d’activités!

12



Organisme / Individu / Cas

Organisme Individu Cas

Pour utilisation interne seulement 13 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Comme vous l'avez appris durant le webinaire sur le cycle de gestion de cas, il sera
important de savoir qu’un individu et un cas sont deux concepts distincts dans
LaMPSS, et qu'ils ont certaines données en commun, telles que les coordonnées des
personnes-ressources. A titre d’utilisateur de la fonction de gestion de cas, vous
travaillerez avec des individus, des cas et des organismes!

Vous travaillez pour un organisme LaMPSS et a titre d’utilisateur de la fonction de
gestion de cas, vous aurez probablement a aiguiller des clients vers des partenaires
d’affaires ou vers d’autres organismes qui offrent eux aussi des services d'aide a
I'emploi. Lorsqu’un individu travaille avec vous, cet individu sera inscrit dans LaMPSS.
Son dossier peut alors étre relié a un cas. Un cas définit cet engagement avec la
personne. Un cas peut étre aussi simple qu’un dossier attestant que I'individu a
assisté a un atelier de préparation du curriculum vitze 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 |'évaluation
de ses besoins. Les cas peuvent comprendre I'élaboration d’un plan d’action pour le
retour au travail ou une demande de participation a une intervention financée par
ENE.

Méme si un individu n’aura qu’un seul cas actif a la fois, LaMPSS conservera
I'information des anciens cas liés a chaque individu.

13
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Pages d’accueil

» Toute personne ayant acces a LaMPSS a une page
d’accueil de 'utilisateur. La page d’accueil est votre
« tremplin » vers vos activités quotidiennes.

» En ouvrant une session dans LaMPSS, vous arriverez
automatiquement dans votre page d’accueil de
I'utilisateur.

» Il y a différents types de pages d’accueil, chacune
contenant des renseignements différents :

U Page d’accueil de l'utilisateur
U Page d’accueil de 'organisme
U Page d’accueil de I'individu
U Page d’accueil du cas

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

Que vous travailliez avec un organisme, un individu ou un cas, vous commencerez
toujours a la page d’accueil de I'utilisateur, et nous avons appris que c’est le premier
écran que vous voyez en ouvrant une session. Toute personne ayant accés a LaMPSS
aura une page d’accueil de I'utilisateur. La page d'accueil fournit un apercu de toutes
les taches et de tous les avis liés a la charge de travail de I'utilisateur.

Les pages d’accueil sont un outil de communication important. Les taches peuvent
étre assignées ou générées automatiquement a partir de mesures prises dans
LaMPSS. Les utilisateurs devraient consulter leur page d’accueil souvent durant la
journée pour veiller a s'occuper des taches nécessaires.

La page d’accueil fournira un sommaire des taches et des avis, ainsi que I'acces a
diverses options de menu pour gérer toute entente de financement qu'un organisme
peut avoir signée avec le gouvernement et effectuer des fonction de gestion de cas. Il
existe différents types de pages d’accueil et chacun présente des renseignements
différents. Il y a les pages d’accueil de I'utilisateur, de I'organisme, de I'individu et du
cas.
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Page d’accueil de 'utilisateur

My Account
coun! Password

Change A«

rmnt / Case ID: Display

b Case Search

Task ltems Due {now to the end of the next month) / Overdue

Person Navigatior| p| Task Al Preocean Created By Dus Date

b Person Search

Daisy EASCM (ENS)  MCLEANTQ May 5, 2009

201

200005 Brown Ben  EASCM(ENS) CALCU 3y 3,2009 >
1 Overdue

rmntl Org/

Program Greated By Due Date

Notification Actiol

b Noiification

Recent
Agrmts/Cases

» 2000

2 mit By EAS GM (ENS) MCLE»%TO May 6, 2009
Agreement Manager regarding future renewal

200006  Duck Dais:

Date Created: Feb 2, 2008 ]m

Recent Persons

Mar 3, 2006

1404
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Commencons par examiner la page d’accueil de I'utilisateur. Nous voyons ici un
exemple typique d’une page d’accueil de I'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 LaMPSS se présentent tous de la méme maniére. <cliquer
pour dafficher> 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 l'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 ol vous étes
dans l'application, et il peut servir a naviguer dans le systeme.
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<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
I'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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Page d’accueil de I'organisme

) . Last updated on August 16, 2011 - Page 4
I é -

Hgne > Org. Homepage

My Organization a1 | You ere o5ed n = MCLEANTO working s Mlsan, Tom (1234) ~ Gase Manager
» Org. Home
» Org, Detalls
» Ovg. Contacts / Users . . -
+ Org. Erhanced Services SAP Vendor #: 1234567 Payment Method: Direct Deposit Address: 1201 Union Street,

» Org. Business Pariners Contact: John Daily
» Org. Published Services Phona: 902.420

Halifax, NS
HLHS

» Org. Addllional Case Info.
Preferences
» Org. Person / Case \makﬁ)nﬁ
Reports . AgrmntiD  StartDate  End Date Status  Program Agrmnt Manager
e — 200001 May12.2010 May 11,2011  Acive  EAS(LWDENS)  Guerin, Bil
+ EAS Activty Report 200002 Jun1,2009  May31.2010  Adive  LMP(LWD-ENS) Ruuty, Jarkka
» Person List Report

Dispia) agreements 1-20f 2 <\ « & 3
» Enhanced Services Report N

» Data Export Tool

Apply For Funding =

Address  John Dally Phones v Frian (902) 420-1111

Py ——p— v Mailing ;z;zwmgng Street Lax  (902)420-1341
= ,
My Account 2 =~ B3N 1H3

> G [Ganeei Gy

Recent Persons. ¥

Pour utilisation interne seulement
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<cliquer pour afficher> Chaque organisme a aussi une page d’accueil qui fournit aux
utilisateurs externes l'acces a des renseignements spécifiques a I'organisme, tels que
les ententes de financement de I'organisme, les services améliorés et les partenaires
d’affaires. <cliquer 2 fois pour afficher> La capacité d’avoir acces a certains écrans de
I'organisme dépendra de votre role-sécurité dans LaMPSS!
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Page d’accueil de I'individu

e r— (aMPSS

Home > Person Seafh > Person Homepage >

in as MCLEANTO working as Mclean, Tom (1234) - Case Manager x
Person Navigation (. . (1234 e ez 2]

» Find Person

Person Actions % | DateofBirth; Jan24, 1974 Person ID: 334221
Age: 36 der: Male
DE= Date of Death: SIN: 111222333

» Privacy and Accountabilty

StartDate  End Date ~ Status Program Agresment Manager
Reports. 3 273738 Jun1,2007  Oct31, 2007 Closed S0 (ENS) Giower, Brad

Displaying resuls 1-1 of 1

RoloonCaso - CaselD ClientofCase Stetus  Program  Caso Ownor org
Identified Client 456879 Smith, Gilly mnd EAS(ENS) Mclean Tom  Opporunily Place
Displaying osuts 1-1 of 1 ot Do T3, 3067
Address 64 Starhoard Drive. Phones  Home  (902) 4451212
vMaiing  Hallfax, NS Mobie  (802) 445-1234

B3J 1P5, CA
=

Field Value Created By Start Dato.
Last Name Smithy MCLEANTO May 1, 2006
First Name William MCLEANTO Feb 15, 2006

Displaying results 1- 2 0f 2 EE

‘Q
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<cliquer pour dafficher> Enfin, chaque individu dans 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.
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Navigation et icOnes

» LaMPSS utilise de nombreuses icones que vous viendrez
a connaitre dans le cadre de votre travail.

v B & 3

Ajouter une note Notes  Joindre un fichier Fichiers joints
& 31
e 6
Priorité Cartes Google Information Calendrier

» En passant votre souris sur I'icone, une bulle s'affichera
probablement pour dire a quoi sert I'icone.
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En examinant les pages d’accueil, vous commencez a voir que l'application utilise de
nombreuses icones et vous vous familiariserez avec les icones qui apparaissent le plus
souvent dans votre travail. N'oubliez pas que si vous passez votre souris sur une
icone, une bulle devrait normalement s’afficher pour vous dire a quoi sert I'icbne.

Cette diapositive montre certaines des icones que vous verrez le plus souvent dans
I'application. Par exemple, la premiéere icOne que nous voyons permet d’ajouter une
note a un cas, tandis que la suivante permet d’ajouter une nouvelle note ou de
modifier des notes existantes. |l y a aussi des icones pour ajouter des fichiers joints
ou pour visionner/remplacer des documents existants.



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

Navigation et icOnes

Case Navigation ¥ Case Navigation ¥

Case Actions @\ Case Actions @

Case Tools 2 Case Details
Case Information

» Case Notes Education & Expariance

IE’JkS MNeeds Determination
FEULE Action Plan
» Case Documents » Employment Outcomes
Reports ¥ Case Tools &
» Case Details Report » Casa Notes

» Case Tasks
» Case Status
» Case Documents

<«

User Actions

Recent Cases

<%

Reports ¥

<«

Recant Persons
+ Case Details Report

User Actions ¥
Recent Cases ¥
Recent Persons ¥
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Quand nous avons examiné les pages d’accueil, vous aurez probablement remarqué
gue le menu a gauche est dynamique et qu'il change selon la partie de I'application
LaMPSS dans laquelle vous travaillez. Remarquez également que le menu a gauche
peut étre développé en cliquant sur les fleches que nous voyons ici, <cliquer pour
afficher> et que nous pouvons ensuite le réduire en cliqguant a nouveau. <cliquer pour
afficher>

L'application est concue pour développer et réduire les menus de navigation a gauche
pour donner un acces rapide aux fonctions utilisées fréquemment. L'application
prédit également ou vous voudrez probablement vous rendre ensuite aprés avoir
utilisé un certain écran, et elle développera alors certains menus que vous pourriez
vouloir utiliser.
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Avis

» Les avis sont des communications liées a l'utilisateur et qui
peuvent s’afficher dans n‘importe quelle page d’accueil
d’un utilisateur.

» Les avis peuvent étre créés automatiquement par LaMPSS
ou créés manuellement par un utilisateur de LaMPSS.

» Les avis peuvent étre ou ne pas étre liés a une entente ou
a un cas.

» Une fois que vous avez donné suite a un avis (c’est-a-dire
gue vous l'avez enlevé de votre page d’accueil),
I'information n’est pas conservée pour consultation
ultérieure.
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La derniére partie de la séance consiste a passer en revue les outils utilisés le plus
fréguemment dans la gestion de cas. Examinons d’abord les avis. Les avis sont des
communications liées a 'utilisateur et ils peuvent apparaitre dans tous les types de
pages d’accueil d’utilisateurs et dans la page d’accueil d’un cas. Le systéme produira
automatiquement certains avis et vous les assignera. Les utilisateurs peuvent aussi
créer des avis manuellement.

Les avis sont rattachés aux utilisateurs. Bien qu’ils puissent aussi étre liés a un cas ou
a une entente spécifique, leur principal rapport est avec l'identifiant d'utilisateur
auquel ils ont d'abord été assignés. Nous verrons dans un moment que ce n’est pas la
méme chose pour les taches.

Il existe une autre différence entre les avis et les taches : une fois que vous avez
donné suite a un avis ou que vous l'avez effacé, I'information a ce sujet n'est pas
conservée dans LaMPSS pour consultation ultérieure.
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Taches

» Les taches sont des activités liées a un cas et dont il faut
s’occuper dans un délai déterminé.

» Seuls les gestionnaires de cas a qui des cas sont assignés
verront des taches dans leurs pages d’accueil.

> Les taches peuvent étre créées automatiqguement par
LaMPSS ou manuellement par un utilisateur de LaMPSS.

> A mesure qu’une tache est réalisée, LaMPSS enregistre dans
le cas toute I'information rattachée a cette tache pour
consultation ultérieure.

» Les taches sont spécifiques a un cas et sont par conséquent
associées a un identifiant de cas précis dans LaMPSS.
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Passons maintenant aux taches. Les taches sont des activités liées a des ententes et a
des cas et elles doivent étre accomplies dans un délai déterminé. Seuls les
gestionnaires de cas a qui des cas sont assignés dans LaMPSS verront des taches dans
leur page d'accueil. Dans la page d’accueil, il y a une section, comme nous Il'avons vu
plus tot, qui présente les taches a accomplir d'ici la fin du mois prochain ou les taches
qui sont déja en retard. Il ne s’agit pas d’une liste compléte des taches, seules celles a
accomplir dans un délai déterminé. La date limite de chaque tache apparait dans la
colonne de droite. Les taches s'accompagnent aussi d’un indicateur de priorité sous
forme d’un bouton vert, jaune ou rouge selon que la priorité est faible, moyenne ou
élevée.

Les taches sont associées a un cas; si la responsabilité du cas est transférée a un
nouvel utilisateur, toutes les taches liées a I'entente en question sont aussi
transférées et apparaitront alors dans la page d'accueil de cet utilisateur.

Tout comme les avis, les taches peuvent étre créées automatiquement par LaMPSS
ou manuellement par un utilisateur du systéme. Une liste de taches créées
manuellement sera prédéterminée et vous pourrez choisir dans la liste. La tache

« Terminer Inscription », qui est créée lors de la création d’un nouveau cas dans
LaMPSS, est un exemple d’une tache créée automatiquement. Les taches peuvent
servir a enregistrer des événements qui se sont produits ou des choses qui devraient
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se produire dans I'avenir. Le gestionnaire de cas peut enregistrer des notes de cas et
joindre les documents appropriés a la tache, ce qui en fait un outil important dont on
peut se servir pour organiser et documenter tous les événements qui se produisent
durant la gestion d’un cas.

A mesure que les tiches sont exécutées, LaMPSS enregistrera toute I'information
associée a la tache pour consultation ultérieure. Vous pouvez facilement faire une
recherche dans cette information a partir de I’écran de la tache du cas. 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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Fichiers joints

» LaMPSS permet de joindre des documents a un cas.

» Les utilisateurs sont invités a définir les attributs clés qui
identifient le fichier joint.

» Lorsqu’ils sont joints, les fichiers sont automatiquement
convertis en format PDF — |le format d’origine étant aussi
conservé.

» Vous pouvez joindre des fichiers a différents stades du cycle
de gestion d’un cas.

Pour utilisation interne seulement 22 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

LaMPSS permet de joindre des documents a une entente durant le cycle de gestion
de cas. Des documents pourraient devoir étre joints a un cas dés l'accueil jusqu’a
I’étape du suivi. Il pourrait s’agir d’'un dossier de recherche d’emploi rempli par le
client ou d’un exemplaire du curriculum vitae du client. Les fichiers joints peuvent
contenir n'importe quel type d’information pour appuyer un cas.

Comme nous l'avons vu plus t6t, il y a deux icones associées aux fichiers joints. La
premiére indique qu’un document peut étre ajouté et la deuxieme indique qu’il y a
des fichiers joints déja associés a une certaine partie du cas.

Lorsqu'un fichier est ajouté, LaMPSS le convertit automatiquement en format PDF
(Adobe); toutefois, le format original du document est aussi conservé dans le systeme
et les deux versions du documents peuvent étre consultées. Lorsqu’un utilisateur
ajoute un document, le systéme l'invite a définir des attributs clés pour aider a
identifier le document joint. Il faudra alors indiquer un nom et un sujet pour le
document.
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Notes

> Les utilisateurs de LaMPSS créent des notes et les enregistrent
un peu partout dans le systeme.

» Lorsque vous créez une note dans LaMPSS, le systéme
enregistre votre identifiant d’utilisateur, de méme que la date
et I'heure de création de la note. Ces attributs ainsi que
d’autres données catégorisent la note lorsqu’elle est créée ou
modifiée, pour qu’elle soit ensuite facile a trouver!

» Les notes peuvent étre créées/vues a différents endroits dans
LaMPSS.

» Les notes peuvent étre créées/modifiées/vues a toute étape
du cycle de gestion de cas.
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Les notes sont un outil important pour saisir le raisonnement qui a orienté un cas a
différentes étapes de sa gestion. Comme pratique exemplaire, les notes devraient
servir a saisir tout ce qui a fait I'objet d’une discussion.

Lidentifiant de I'utilisateur, la date et I’heure sont enregistrés avec la note, ce qui
signifie qu’il n’est pas nécessaire de la signer — I'identifiant d’utilisateur identifie
I'auteur de la note. Le systeme attache aussi un marqueur a une note la ou elle a été
créée, ce qui en facilite la récupération.

Des notes sont aussi ajoutées a certains rapports et seuls les utilisateurs internes de
LaMPSS peuvent les lire. Les notes devraient étre rédigées de maniere
professionnelle et devraient porter uniquement sur des comportements ou des
preuves observables qui sont pertinents au cas ou a I'entente. L'information dans les
notes pourrait étre divulguée au client ou a I'organisme par le truchement d'une
demande au titre de la Loi sur I'accés a l'information, et pourrait faire partie de
documents juridiques; il faut donc veiller a ce que les notes respectent les normes les
plus élevées.

L'application limite aussi I'acces aux notes aprés 30 jours. Aprés cette période, il n‘est
plus possible de modifier les notes mais elles continuent de faire partie de
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I’historique et de la piste de vérification électroniques de I'entente. N'oubliez pas que
vous pouvez toujours ajouter de nouvelles notes a un cas!
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