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Types de formulaires de demande de financement 

 
Le LaMPSS compte quatre types de formulaires de demande : Subvention salariale, Subvention à 
la formation, Expérience de travail – Programme Tremplin et la demande générale. Avant que vous 
ne fassiez votre demande, le gouvernement a décidé quel formulaire de demande convenait le 
mieux à un programme. 
Lors d’une demande de financement par le truchement du LaMPSS, le formulaire de la demande 
sera l’un des formulaires énumérés ci-dessus. Chaque modèle aura différents critères qui sont plus 
particuliers et propres aux besoins des activités, du budget ou du programme et qui sont 
nécessaires à votre demande.    
Les formulaires de demande sont personnalisés dans leur configuration, ce qui signifie que vous, 
en tant qu’utilisateurs externes, verrez des questions différentes en fonction de la demande choisie.  
À mesure que vous répondrez aux questions, des sous-questions pourraient apparaître ou 
disparaître. Cela signifie que la demande est adaptée au programme.   
 
SUBVENTION SALARIALE 
Cette version du formulaire de demande sert aux programmes de subvention salariale aux 
employeurs pour les aider à réduire le coût de l’embauche. Au nombre des programmes pour 
lesquels on utilise normalement ce formulaire, notons : Graduate to Opportunity (GTO), l’Incitatif à 
la formation par l’enseignement coopératif (Coop) et Innovate to Opportunity (ITO). 
 
Il faut fournir les renseignements suivants dans la demande : 

- les endroits où se trouvent les postes;  

- les renseignements sur le poste : titre, description, qualifications nécessaires, date du 

début de l’emploi et renseignements sur le salaire;  

- une indication que vous recevez déjà, ou non, une aide fédérale ou provinciale pour ce 

même poste.   

-  

SUBVENTION À LA FORMATION 
La version Subvention à la formation du formulaire de demande sert dans le cas des programmes 
qui apportent un complément aux contributions des employeurs pour former des employés à temps 
plein installés de manière permanente en Nouvelle-Écosse. Au nombre des programmes pour 
lesquels on utilise normalement ce formulaire, notons : l’Initiative d'alphabétisation en milieu de 
travail et l'Incitatif à l'innovation en milieu de travail et à l'amélioration des compétences et de la 
productivité.  
 
Il faut fournir les renseignements suivants dans la demande : 

- des renseignements sur le mandat de l’organisme; 

- l’endroit ou les endroits où se tiendront les programmes de formation; 

- des renseignements sur chaque programme de formation : description, nom du 

fournisseur de la formation ou de l’animateur, dates de début et de fin, nombre de 

participants prévu et nombre d’heures de formation; 

- une ventilation des coûts du programme de formation. 

 

EXPÉRIENCE DE TRAVAIL 
Le programme Expérience de travail – Tremplin offre des incitatifs financiers aux petites et 
moyennes entreprises pour les aider à embaucher des Néo-Écossais qui ont besoin d’expérience 
de travail. Des incitatifs financiers seront offerts aux employeurs qui ont besoin d’employés et qui 
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sont disposés à soutenir des Néo-Écossais qui sont prêts à travailler. Les incitatifs varieront en 
fonction du type d'emploi offert et du degré de compétence de l'employé. Le programme Tremplin 
utilise le modèle de formulaire Expérience de travail. 
Il faut fournir les renseignements suivants dans la demande :  

- le nombre d’employés à l’heure actuelle;  

- une indication que l’organisme a la protection de la Commission des accidents du travail 

ou une assurance contre les accidents et les blessures au travail; 

- l’adresse des bureaux;  

- des renseignements sur le poste : titre, description, qualifications nécessaires, date du 

début de l’emploi et renseignements sur le salaire; 

- une indication que vous recevez, ou non, une aide fédérale ou provinciale pour ce même 

poste; 

- une réponse à la question concernant les employés actuels de l’organisme; 

- des renseignements sur l’employé si l’organisme sait déjà qui il va embaucher. 

-  

DEMANDE GÉNÉRALE 
Le dernier type de formulaire de demande pour une entente de financement est celui de la 
demande générale. Toutes les demandes qui ne cadrent pas dans les paramètres énoncés 
précédemment se feront du formulaire de demande générale.   
 
Il faut fournir les renseignements suivants dans la demande :  

- des renseignements sur le projet; 

- la réponse à une question concernant les anciennes ententes, si votre organisme en a 

signées; 

- une description du projet;  

- l’endroit ou les endroits où se déroulent les activités du projet; 

- le nombre de participants prévus; 

- des renseignements sur les activités du projet : définition, dates de début et de fin, 

description, résultats attendus, nombre de participants et budget/coûts; 

- ventilation du budget et flux de trésorerie. 

 

Comment remplir une demande de financement 

 
Au moment d’ouvrir la demande, vous remarquerez une section « Avant de commencer » en haut 
du formulaire. Dans cette section, on vous renvoie au site Web où vous pouvez télécharger et 
imprimer un exemplaire des lignes directrices du programme. Tous les programmes administrés 
dans LaMPSS disposent de lignes directrices. Elles fournissent bien des choses : 
 

- une description détaillée du programme; 

- des renseignements sur la manière de faire une demande de financement; 

- des renseignements sur la manière de remplir le formulaire de demande; 

- des renseignements sur la manière de remplir les rapports d'activités et financiers; 

- des renseignements sur les conditions exceptionnelles d'un programme;  

- la définition de termes et d’expressions spécifiques à un programme. 

Le formulaire de demande n’exige que l’information spécifique au programme au titre duquel vous 
faites une demande. Les champs en rouge sont les endroits où il faut saisir de l’information. Vous 
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trouverez ci-dessous une présentation des formulaires de demande de financement et ce qu’il faut y 
inscrire. Tous les formulaires ne demandent pas les mêmes renseignements; veuillez voir les 
différentes illustrations qui suivent pour déterminer les renseignements à fournir. 
 
Si les coordonnées de votre organisme sont incorrectes dans le formulaire de demande, ouvrez une 
session dans le LaMPSS et mettez-les à jour. Vous devrez alors télécharger le formulaire de 
nouveau pour en utiliser un dont les coordonnées sont correctes. 
 
Nous suggérons aux organismes de réunir toute l'information nécessaire pour remplir la demande 

avant de commencer à saisir l'information. Les lignes directrices du programme aideront à 

déterminer l'information à réunir. Vous avez aussi la possibilité de joindre votre représentant de 

secteur de programme si vous avez des questions concernant l’information à fournir. 

 

Dans la section suivante du guide, le lecteur trouvera des images des formulaires de demande et 
une explication de chaque section à remplir. Vous verrez les quatre types de formulaires, mais 
seules certaines sections s’appliquent à chaque type de formulaire. Pour plus de précisions, il est 
préférable de consulter les lignes directrices du progrmme en cliquant sur le lien fourni sur chaque 
formulaire.   
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Si vous faites une demande de subvention salariale, vous remarquerez que la première page vous 
demandera de fournir le mandat de l’organisme et des renseignements sur le nombre d’employés.  
Vous devez décrire le mandat de l’organisme, son influence dans la collectivité et, si c’est le cas, 
les avantages qu’il apporte. 
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Si vous faites une demande de subvention à la formation, vous remarquerez que la première page 
vous demandera de fournir des renseignements sur le mandat de l’organisme. Vous devez fournir 
une description de ce que fait l’organisme, ses produits et services, et ses caractéristiques uniques.  
Vous devez aussi indiquer si l’organisme a reçu des fonds d’autres sources durant les 12 derniers 
mois. 

 



 

 Remplir et envoyer une demande de financement 
Pour les utilisateurs externes du LaMPSS  

 

Dernière modification : 26 janvier 2021   Page 7 de 19 
 

Si vous faites une demande au titre du programme Expérience de travail, vous devez fournir le 
nombre d’employés de l’organisme à l’heure actuelle. Vous devez aussi dire si vous avez 
l’assurance du WCB ou une autre assurance suffisante pour couvrir les accidents et les blessures 
au travail.   
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RENSEIGNEMENTS SUR LE PROGRAMME 
 
Il faut fournir un nom de projet dans l’espace prévu. Il peut s’agir du nom du projet pour lequel vous 
faites une demande de financement, ou d’un nom qui servira comme nom de l’entente. Vous devez 
aussi proposer des dates de début et de fin de l’entente. La date de début doit être celle 
d’aujourd’hui ou une dans l’avenir. La demande ne pourra pas être envoyée si la date choisie est 
dans le passé.  
 
ENTENTES ANTÉRIEURES 
 
Si la présente demande vise le renouvellement d’une entente précédente, cochez Oui. Dans ce 
cas, le champ de l’entente précédente devient modifiable et vous devez fournir soit le numéro de 
l’entente, soit le nom de l’ancien projet. 
 
DESCRIPTION DU PROJET  

 
 
 
Fournissez un sommaire du projet pour 
lequel vous demandez du financement.  
Votre sommaire fera état des activités clés, 
du public ciblé et des résultats attendus. Il 
ne doit pas dépasser 2000 caractères 
(environ 300 mots); alors, n’essayez pas de 
saisir tous les détails de l’entente dans cet 
espace. Imaginez la description du projet 
comme le sommaire général de tout ce qui 
se produira dans le cadre de l’entente.   
Pour un complément d’information, 
consultez les lignes directrices du 
programme pour connaître les 
renseignements particuliers à fournir. 
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PERSONNE-RESSOURCE POUR L’ENTENTE 
 
Précisez le nom de la personne dans votre organisme qui est autorisée à négocier au nom de 
l’organisme et à mettre la dernière main à la demande. Par défaut, le formulaire de demande 
identifiera l’utilisateur actuel comme personne-ressource pour l’entente. Toutes les personnes-
ressources de votre organisme qui sont inscrites dans LaMPSS figureront dans la liste déroulante.  
Remarquez que si les coordonnées d’une personne-ressource sont incorrectes, elles ne peuvent 
pas être modifiées directement dans le présent formulaire. Dans ce cas, vous ou quelqu’un de votre 
organisme devriez mettre l’information à jour dans LaMPSS. Il est acceptable d’envoyer le 
formulaire de demande avec l’information comme elle est. Si les coordonnées de la personne-
ressource sont corrigées dans le LaMPSS avant l’approbation de la demande, les bonnes 
coordonnées figureront dans l'entente finale. 

 
Si vous choisissez l’option 
pour une nouvelle personne-
ressource, les coordonnées 
précédentes seront éliminées 
et on vous invitera à saisir les 
nouvelles données dans les 
espaces en rouge qui 
apparaissent dans le 
formulaire.   
 

PRÉFÉRENCE LINGUISTIQUE 
 
Choisissez votre préférence 
linguistique pour le service et 
la correspondance en vous 
servant des boutons radio. 
Service s’entend de toute 
communication orale pendant 
la période de validité de 
l’entente. Il pourrait s’agir 
d’appels téléphoniques, de 
rencontres en personne ou 
de signature de contrat. 
Correspondance s’entend de 
toute correspondance écrite 
que vous allez recevoir 
pendant la période de validité 
de l’entente. Cette option 
n’est offerte que dans les 
formulaires de demande des 
programmes qui proposent 
des services dans les deux 
langues.   
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ENDROITS  
 
Indiquez les endroits où les activités du projet, le travail ou la formation vont se dérouler. Il faut 
indiquer au moins un endroit. Vous pouvez ajouter autant d’endroits que vous en avez besoin. 
 
Si l’adresse exacte n’est pas encore connue, vous pouvez indiquer « à déterminer » dans le champ 
« adresse municipale » pour que cette option reste à votre disposition plus tard lorsque vous 
indiquerez l’adresse dans la demande.  
 
 
PARTICIPANTS 

 
Si le projet comporte des 
participants, inscrire le 
nombre total prévu de 
participants. Comptez 
chaque personne une seule 
fois. Une personne peut 
assister plusieurs fois à des 
séances, mais il ne s'agit 
que d'un seul participant. 
   
GROUPES CIBLES 
 
Certains programmes 
exigent de tenir compte des 
participants en fonction des 
groupes démographiques ou 
des minorités visibles 
auquels ils appartiennent. 
Indiquez le nombre de 
personnes qui devraient 
participer au projet pour 
chaque Groupe cible figurant 
au formulaire. Un participant 
peut faire partie de plus d’un 
groupe; par conséquent, le 
nombre total de participants 

au projet ne sera pas nécessairement une somme exacte des participants de chaque groupe. 
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ACTIVITÉS DU PROJET 
 
Vous devez décrire toutes les activités offertes 
dans le cadre du projet; cette question concerne 
le formulaire de demande générale. Dans les 
autres formulaires, il faut fournir l’information 
suivante : Renseignements sur le poste et 
Programme de formation, voir ci-dessous pour 
plus de détails sur ce formulaire en particulier. 
 
Quand vous décrivez une activité, vous devez 
indiquer le Type d’activité à partir des options 
dans le menu déroulant. Vous devez choisir le 
type qui décrit le mieux l’activité en question. Si 
vous souhaitez obtenir une description plus 
détaillée des types d’activités, consultez les 
lignes directrices du programme en question. 
Lorsque vous choisissez un Type d’activité, le 
champ Résultats attendus se remplit 
automatiquement. Le texte fournit un modèle 
afin de remplir le champ Résultats attendus pour 
cette activité.   
 
Vous devez fournir les dates de début et de fin de l’activité et ces dates doivent cadrer dans celles 
du projet. Ensuite, fournissez une brève description de l’activité et indiquez les résultats attendus et 
les endroits précis où l’activité se déroulera. Tous les endroits déjà ajoutés s’afficheront dans le 
menu déroulant. 
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En dernière étape 
pour les activités, 
indiquez dans les 
champs prévus à 
ces fins le nombre 
prévu de 
participants 
uniques, le 
nombre prévu de 
participants qui 
trouveront un 
emploi et le 
budget de 
l’activité. Tous ces 
champs ou 
seulement 
certains d’entre 
eux s'afficheront 
sur votre 
formulaire selon le 
type d'activité que 
vous aurez choisi.   
 
Si vous devez 
ajouter une autre 
activité au 
formulaire, cliquez 
sur Ajouter une 
activité Une 
nouvelle activité 
s’ajoutera à la fin 
de la section. 
Pour retirer une 
activité du 
formulaire, cliquez 
sur Retirer cette 
activité. 

 
 
 

 
RENSEIGNEMENTS SUR LE POSTE 
 
Les demandes au titre de la Subvention salariale et de l’Expérience de travail exigent de fournir des 
renseignements sur le poste pour lequel vous souhaitez obtenir du financement. 
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Pour le formulaire de demande 
de Subvention salariale, vous 
devez fournir des informations 
sur le poste, p. ex. la date 
prévue d’entrée en fonction, le 
salaire annuel et le lieu de 
travail, et dire si l’organisme 
reçoit d’autres fonds fédéraux 
ou provinciaux pour ce même 
poste. Le formulaire permet de 
demander des fonds pour plus 
d’un poste 
 

 

 
Pour le formulaire de demande de 
l’Expérience de travail, vous devez fournir 
de l’information sur le poste, p. ex. la date 
prévue d’entrée en fonction, la durée de 
l’emploi en nombre de semaines, le 
salaire et le lieu de travail, et répondre à 
la question concernant les mises à pied.    
Le formulaire demande aussi à 
l’organisme d’indiquer le budget dont elle 
dispose pour le poste. 
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PROGRAMME DE FORMATION 
 
Dans le cas du formulaire pour 
la Subvention à la formation, 
vous devez fournir la 
description du programme de 
formation, le nom du 
fournisseur ou de l’instructeur, 
les dates de début et de fin, le 
nombre de participants ou 
d’employés et le nombre 
d’heures de formation.  Quand 
vous aurez rempli le budget 
qui figure à la page suivante, 
vous pourrez ajouter un autre 
programme, au besoin. 

 

BUDGET DU PROJET 
 
Vous devez fournir un budget pour votre 
projet. L’illustration est tirée du formulaire 
de demande générale. Pour des 
renseignements spécifiques à chaque 
poste du budget, consulter les lignes 
directrices du programme en question.  
Vous devez fournir le coût total prévu du 
projet et le montant du financement 
demandé. Le montant demandé pour 
chaque poste du budget doit être égal ou 
inférieur au coût prévu pour cet article.  
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Vos coûts prévus et les montants demandés pour chaque poste du budget sont résumés et inclus 
dans ce total partiel. Pour chaque catégorie, vous indiquerez les contributions en argent et les 
contributions en nature dans les espaces fournis à cet effet. Le total partiel des coûts du projet 
moins les contributions en argent et en nature doit correspondre au montant demandé pour cette 
catégorie du budget. Si ces deux montants ne sont pas les mêmes, un avertissement s'affiche en 
rouge sous la catégorie et vous demande de corriger l'erreur.  
 
À la fin du budget, on trouve les totaux. Ces champs en lecture seulement résument le budget de 
votre projet et montrent le 
coût total de votre projet et 
le montant total du 
financement que vous 
demandez. Vous verrez 
également le montant total 
des contributions en argent 
et en nature que vous 
apportez au projet. Le 
montant Total figurant à la 

dernière ligne de la colonne Coût 
du projet doit être le même que le 
Total figurant à la dernière ligne 
de la colonne Montant demandé.  
Avant de passer à la section 
suivante, examinez votre budget 
pour repérer les erreurs 
possibles. Veillez à ce qu'il n'y ait 
pas de message d'avertissement 
soit sous les totaux du budget, 
soit sous les totaux des 
catégories. S’il y a des 
avertissements, corrigez les 
problèmes avant de passer à la 
section suivante. 
 
Si vous remplissez une demande 
de Subvention à la formation, les 
exigences du budget seront 
différentes.   
 
Vous devez fournir le coût d’un 
programme de formation 
individuelle. Si vous demandez 
plus d’un programme de 
formation, une fois les postes du 
premier programme remplis, vous 
cliquez sur Ajouter un 
programme et vous pourrez alors 
saisir l’information de ce nouveau 
programme.  



 

 Remplir et envoyer une demande de financement 
Pour les utilisateurs externes du LaMPSS  

 

Dernière modification : 26 janvier 2021   Page 16 de 19 
 

FLUX DE TRÉSORERIE 
 
Avant de remplir la section Flux de trésorerie du projet, vérifiez l’exactitude de votre budget de 
même que les dates de début et de fin du projet que vous aurez indiquées dans la section Détails 
du projet.  
 
Le poste Solde d’ouverture sera égal au montant total de financement demandé et tiré des 
prévisions 
budgétaires. Le flux 
de trésorerie du 
projet est rempli 
correctement 
uniquement quand le 
solde final du dernier 
mois du projet est 
zéro. Pour chaque 
mois que durera le 
projet, indiquez quel 
montant d’argent 
vous prévoyez 
dépenser durant le mois en question.  

 
Avant de passer à la 
section suivante, 
examinez votre flux 
de trésorerie pour 
repérer les erreurs 
possibles. Veillez à 
ce que votre solde 
soit zéro et qu’aucun 
message 
d’avertissement ne 
s’affiche. S’il y a des 
avertissements, 
corrigez les problèmes avant de passer à la section suivante. 
 
SIGNATAIRES AUTORISÉS 
 
Fournissez la liste de vos 
représentants qui sont 
autorisés à signer des 
documents de nature 
juridique. Vous pouvez en 
fournir jusqu’à trois et au 
moin un. De plus, dans 
l’espace en dessous, 
indiquez combien de 
personnes et dans quelles 
combinaisons sont 
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nécessaires à la signature de documents de nature juridique. Par exemple, vous pourriez indiquer 
trois noms et utiliser la fenêtre de texte pour expliquer qu’il ne faut que deux des trois personnes 
pour signer les documents juridiques de l’organisme.  
 
DOCUMENTS À L'APPUI 
 
Il y a des programmes pour lesquels il faut fournir des documents avec le formulaire de demande.   
La liste des documents nécessaires figurera dans le formulaire de demande. Si vous avez besoin 
d’information à ce sujet, consultez les lignes directrices du programme en question. Ces lignes 
directrices vous diront quels documents joindre et, dans certains cas, elles fourniront même des 
modèles de documents ou un explication de ce qui est demandé.   
 
Les documents sont joints à la demande dans la présente section. En général, ne joignez des 
documents que s’ils sont demandés ou que s’ils fournissent des renseignements pertinents et 
spécifiques pour soutenir votre demande.  
 
Pour ajouter un 
document, 
choisissez un type 
de documents dans 
la liste déroulante. 
Pour les documents 
obligatoires, le type 
de document indiqué 
doit être celui que 
sera choisi pour que 
votre demande 
puisse être envoyée 
avec succès. Pour les documents facultatifs, choisissez un type de document qui décrit le mieux le 
document que vous joignez à votre demande et cliquez sur Joindre un document.  Si tout a bien 
fonctionné, le nom du fichier et le type de document choisi apparaîtront dans la nouvelle rangée. 
Si vous souhaitez retirer un document joint, cliquez sur Retirer sur la rangée du document à retirer.  
 
Chaque fichier doit avoir un nom unique et ne doit pas dépasser 1 Mo. De plus, la taille totale du 
fichier de votre demande ne doit pas dépasser 5 Mo.   
 

Comment envoyer un formulaire de demande de financement 

 
Une fois que vous aurez rempli 
la demande et vérifié 
l’exactitude de son contenu, la 
demande peut être envoyée au 
moyen de la fonction libre-
service du LaMPSS.  
 
Suivre les étapes suivantes 
afin d'envoyer la demande :   
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1. Ouvrez le formulaire de demande rempli enregistré dans votre ordinateur.  
2. Saisissez votre identifiant d'organisme, votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Ces 
renseignements vous auront été envoyés lors de l'inscription de votre organisme dans le 
LaMPSS.  
3. Cliquez sur « Envoyer ». L’application interactive rétablit automatiquement le contact avec 
le LaMPSS et permet à l’utilisateur d’envoyer la demande. 

 
La fenêtre ci-contre 
s’affichera après que 
vous aurez cliqué sur 
Envoyer. 
 
Vous devez cliquer sur 
Poursuivre et la fenêtre 
suivante s’affichera; elle 
concerne l’envoi du 
formulaire. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Vous recevrez un 
avertissement 
concernant un site 
de confiance. Vous 
devez cliquer sur 
Allow pour envoyer 
la demande. 
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Une fois votre 
demande envoyée 
avec succès, vous 
recevrez le 
message suivant 
avec votre numéro 
d’entente unique.  

 
 


