m Vue d’ensemble des personnes-ressources
de I'organisme

Pour les utilisateurs externes du LaMPSS

La page « Pers.-ress. de I'organisme » se trouve sur la page d’accueil de votre organisme, dans le
menu de navigation de gauche, sous la rubriqgue « Mon organisme ». C’est ici que vous pouvez
consulter les personnes-ressources actuelles et ajouter de nouvelles personnes-ressources au sein
de votre organisme. Seuls les utilisateurs disposant d’une sécurité d’administrateur peuvent
ajouter des personnes-ressources (avec ou sans sécurité pour LaMPSS) a un organisme.

AFFICHAGE DES PERSONNES-RESSOURCES DE L’ORGANISME

La page « Personne-ressource de I'organisme » affiche toutes les personnes-ressources actives au
sein de votre organisme. Chaque page peut afficher jusqu’a 10 personnes-ressources.

La personne-ressource a laquelle a été attribué le réle de principale personne-ressource sera
affichée en premier et toutes les autres personnes-ressources seront affichées dans I'ordre
alphabétique du nom de famille.

Page d'accuell de l'utilisateur = Accuell Organisme = Pers.-ress. de l'organisme

Vous avez ouvert une session avec l'identifiant (R agissant comme » . -
Personne-ressource de ’organisme

Pers.-ress. de
I’organisme

Type: Privé — A but non lucratif

Adresse: - Organisme inactif:  Non Téléphone: 902) 555-1212
Mesures concernant y g Pl (902)

les avis

Nom : [ ] Prénom: [ ]
Courriel: [ l
Identifiant de I'utilisateur: [ ] - 236017 Actifs uniquement
Profils de sécurité: | - Choisir - | 2~ O Comptes avec accés au LaMPS$

[ Recherche | [ Effacers.

L]

- Aucun Actif

Principale personne- = \ Accés au LaMPSS

fessouree L Aucun Supprimer l'accés au LaMPSS
0 Aucun
Anglais

:ﬁ GEC Admin., Admin Gestion de I'apprenant, Admin CPEP

La section « Recherche de personnes-ressources » permet de rechercher des personnes-
ressources au sein d’un organisme. LaMPSS offre la possibilité d’effectuer des recherches par
nom, prénom, adresse courriel, profils de sécurité, actifs et inactifs, et comptes avec acces au
LaMPSS. Si le champ « Actifs uniquement » est désélectionné, tous les comptes actifs et inactifs
seront affichés par ordre alphabétique.

La section « Personnes-ressources » affichera des renseignements pertinents pour chaque
personne-ressource individuelle.
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~ Actif
Acces au LaMPSS

(Mon dossier N.-E.) | Supprimer F'accés au LaMPSS

Aucun .
1 0 Aucun
I3 Anglais 2 3
:l Aucun
] 2 Aucun Actif
= " Pas d'acces au LaMPS3
W Aucun Invitation expire 01 sept. 2023
0 A Invitation au LaMPSS retirés
ucun
03 Francais

L .
sl Affi Ins. 2 un serv. seul, Affichage GEC uniguement, Affichage Gestion de 'apprenant uniquement, Evaluateur GEC. GEC
Acc/Suivi, GEC Gest. de cas , GEC Gestion, GEC Part. d'aff , Utilisateur Inscription & un service il

a Acht

& T T T — Pas d'accés au LaMPSS
% Aucun Invitation pour le | aMPSS
0 Aucun

=I Aucun

L’écran ci-dessus montre ce qui pourrait étre affiché pour vos personnes-ressources. La premiere
colonne affiche le nom de la personne-ressource, s’il s’agit d’'une principale personne-ressource ou
d’'un administrateur et le niveau de sécurité qui lui a été attribué dans le LaMPSS. Si une personne-
ressource n'a pas acces au LaMPSS, il sera indiqué « Aucun ».

La deuxiéme colonne indique le titre, 'adresse courriel, le numéro de téléphone, le numéro de
téléphone cellulaire et la langue préférée. Certaines personnes-ressources au sein de votre
organisme peuvent afficher deux adresses courriel différentes. La premiére adresse courriel est
celle qui a été entrée dans le LaMPSS, la seconde est I'adresse courriel attachée a leur compte
Mon dossier N.-E. Si les deux adresses courriel sont identiques, une seule sera affichée.

La troisieme colonne indique s’il s’agit d’'une personne-ressource active, soit « Actif », soit

« Inactif ». La deuxiéme ligne indiquera s'’ils ont accés au LaMPSS, soit « Acces au LaMPSS », soit
« Pas d’acces au LaMPSS ». La troisieme ligne détaille la procédure a suivre pour inviter quelqu’un
au LaMPSS. Si une personne-ressource n’est qu’une personne-ressource sans acces au LaMPSS,
vous avez la possibilité de I'inviter au LaMPSS et de lui fournir des profils de sécurité. Si une
invitation au LaMPSS a été envoyée, elle indiquera la date d’expiration de I'invitation, soit 30 jours
apres son envoi. La quatrieme ligne indique si une invitation a été envoyée. Si oui, vous avez la
possibilité de retirer I'invitation. Si la personne-ressource dispose actuellement d’un acces au
LaMPSS, celui-ci peut étre supprimé.
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Toutes les modifications ci-dessus ne peuvent étre effectuées que par une personne-ressource qui
est un administrateur du LaMPSS au sein de I'organisme. Les détails seront affichés pour toutes les
personnes-ressources de I'organisme, mais ils seront en lecture seule.

ADMINISTRATEUR DU LAMPSS DE VOTRE ORGANISME

Comme indiqué ci-dessus, seul un utilisateur du LaMPSS ayant un profil de sécurité
d’administrateur sera en mesure d’ajouter, de modifier et de désactiver des utilisateurs du LaMPSS.
L’administrateur du LaMPSS de votre organisme a un réle a jouer pour aider a réduire les risques
pour la sécurité du LaMPSS. Il revient a votre organisme de veiller a ce que ses utilisateurs
autorisés du LaMPSS remplissent les conditions de sécurité a tout moment.

AJOUTER UNE PERSONNE-RESSOURCE

Si vous souhaitez ajouter une personne-ressource a votre organisme, cliquez sur
[ Ajouter une personne-ressouree & 505 |3 liste des personnes-ressources actuelles. Cette personne ne sera
répertoriée gu’'au sein de votre organisme et n’aura pas accés au LaMPSS.

La page « Détails Pers.-ress. de I'organisme » s’affiche et vous devez entrer au minimum le nom, le

penometadiesse o

courriel. Les champs o | .| Prénom: | |
relatifs a 'emplacement Courret: | |
du bureau, au type de Titre: | |
poste et a 'ETP sont Tél.: | I | Tél. cellulaire: | |
obligatoires lorsque les Actt: Principale personne-

i fournissent ' ressoures:
Organlsmes ou . Emplacement du | - Choisir - | Il Type de poste: |-Choisir- | B
des services de gestion bureau: :
de dossiers avec suivi des ETP: | 0]

Date de debut: 22 aoit 2023 Date de fin:

clients (Nouvelle-Ecosse
au travail).

Une fois que tous les renseignements pertinents ont été entrés, cliquez sur « Sauvegarder ».
La nouvelle personne-ressource est désormais répertoriée au sein de votre organisme.

. _ 2 Manager ctif
- Pas d'accés au LaMPSS
L Invitation pour le LaMPSS
0 Aucun

:ﬁ AucUn e

La troisiéme colonne indique gu’il s’agit d’'une personne-ressource active de I'organisme, mais
gu’elle n’a pas d’acces au LaMPSS. Sous le nom du client, il y a le détail « Aucun », c’est la que
'acces de sécurité du client serait affiché s’il avait acces au LaMPSS.

Si la personne-ressource actuelle doit avoir acces au LaMPSS, cliquez sur « Invitation pour le
LaMPSS ».
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AJOUTER UNE PERSONNE-RESSOURCE AVEC ACCES AU LAMPSS

Si vous souhaitez ajouter une personne-ressource a votre organisme qui aura accés au LaMPSS,
Ajouter une penon{l:—uc;ss:soumm acces au ;

sous la liste des personnes-ressources actuelles, cliquez sur [
Une invitation sera envoyée a la personne-ressource une fois que tous les renseignements auront
été entrés.

La page « Détails Pers.-
ress. de 'organisme »
s’affiche. Vous devez

.. Type: Privé — & but non lucratif
Adresse: No Fournisseur SAP: Mode de paiement: J
entrer au minimum le
I z Pers.-ress.: Modalités: 0001
I’lom, e prenom et Téléphone: Groupe compte: ZCOM
’ i Télécopieur: Fournisseur bloqué:  Non
'adresse courriel dans la A

section « Pers.-ress.

org. ». Les champs relatifs P esmsrasstora S —

a 'emplacement du Nom: | | Prénom: | |
bureau, au type de poste

Courriel: | ‘

Titre: | ‘

eta 'ETP sont Tél.: | || | Tél. cellulaire: | |
obligatoires lorsque les o gy

Organlsmes fournlssent Emplacement du ‘ - Chaoisir - ‘ R Type de poste; | - Choisir - | Il
des services de gestion ““I‘:P | |

de dossiers avec suivi des T Tt

ciens (Nouvelle-EC0SS€.  pogon oo
au travail). préteronce —

9

Message d'invitation supplémentaire:

Etant donné qu’un courriel
générique sera envoyé a
la personne-ressource,
vous pouvez fournir un

message supplémentaire ||

A

. . Type de profil Détails du profil
quI sera InCIUS dans Ie () Affi Ins & un serv. seul Affichage de l'inscription au service uniquement
cou rrlel d ’ I nV|tat|On . Ce [] Affichage Gestion de I'apprenant uniquement Affichage GA uniquement
Champ peut étl’e IalSSé (] Gestionnaire de GA Gestionnaire de GA
Vide . (] Lectrseule de IEFO Entente de financement d'organismes / Lecture seule
(] Utilisateur dEFO Entente de financement d'organismes / Utilisateur
La dern|ére étape ConSISte []  Utilisateur Inscription & un service Utilisateur d'inscription au service

a attribuer la sécurité de (Sauvegarder & [ Annuler &3
l'utilisateur. Les profils
actifs affichés dépendent du niveau de sécurité que I'administrateur peut attribuer. Dans I'exemple
ci-dessus, I'administrateur qui ajoute une personne-ressource est chargé des ententes de
financement de I'organisme; c’est donc la seule sécurité qu’il peut attribuer. Une fois que tous les
renseignements pertinents ont été entrés, cliquez sur « Sauvegarder ».
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Une fenétre contextuelle s’affiche U o . iter &
A ; - ncourriel seraenvoyé d  pour linviter & lier

pour Ir],d[quer guun courriel Sel:a 0 son compte Mon dossier N -E. au LaMPSS.

envoyé a la personne concernée Linvitation est valide jusqu'au 31 aoit 2023

pour l'inviter & relier son compte Cliguez sur OK pour continuer ou sur Annuler pour rester

Mon dossier N.-E. au LaMPSS. sur la page actuelle.

Les invitations expirent aprés

30 jours. | 0K/ [ Annuler€)

Si l'invitation a été envoyée par erreur, vous pouvez la supprimer en sélectionnant « Supprimer
I’acces au LaMPSS ». Une fenétre contextuelle s’affiche pour vous indiquer si vous souhaitez
supprimer une invitation.

MODIFICATION D’UNE PERSONNE-RESSOURCE

Une personne-ressource actuelle au sein d’un organisme peut étre modifiée. Cliquez sur le nom de
la personne-ressource que vous souhaitez modifier pour accéder a la page « Détails Pers.-ress. de
I'organisme ». Mettez a jour tous les renseignements pertinents et cliquez sur « Sauvegarder » une
fois que toutes les modifications ont été effectuées.

DESACTIVER UNE PERSONNE-RESSOURCE
Une personne-ressource actuelle au sein d’un organisme peut étre désactivée. Naviguez jusqu’a la

personne-ressource a I—I
désactiver et sélectionnez | Pemsressieras e

son nom. Dans la section Nom: | | Prénom: | |
« Pers.-ress. org. », °°”Trft'9'- : :
z . itre:
dteCIOCheZ Ia case « ACtIf > Tel.: | | R 0 Tél. cellulaire: | |
et cliquez sur : Princinal )
« Sauvegarder ». .
Emplacemler:;ﬂ? | - Choisir - | =g Type de poste: | - Chaoisir - | Felhg
La personne-ressource ETP: | |
sera toujours répel’toriée Date de début: 21 aciit 2023 Date de fin:

dans la liste des personnes-ressources de I'organisme, mais indiquera qu’elle est actuellement
inactive pour 'organisme.

AFFICHAGE DES PERSONNES-RESSOURCES INACTIVES

Sur la page « Pers.-ress. de I'organisme », sous « Recherche de personnes-ressources »,
décochez la case « Actifs uniquement » et cliquez sur « Recherche ».

Toutes les personnes- | IREEherche ds persennessressources |

ressources de Nom : | | Prénom: | |
I'organisme Courriel: | |
s’affichent, les actives

et les inactives étant Profils de sécurité: | - Chaoisir - | P~ UJ Comptes avec accés au LaMPS3§
classee,s. par ordre (Recherche , (Effacer.
alphabétique.
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