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Formation en gestion de cas

RTWAP Management — Apply for Funding

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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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 |'étape de Gestion

du PARAT

'Y

L
Préparation Gestion du .
’m i | i m

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

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 la
demande, formulaires et documents
d’accompagnement. -

<

A

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

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 I'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. |'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

NOUVELLE-ECOSSE CANAD A

Agrmnt/Case Management

UserHome Page > Agrma/Case Home Page > Action Plan

ou are logged i as SMITHJ-100318 working as Smith, John (13349) - Self
v | Serveuser [Concel®y

s‘

Program: ECH(LAE-ENS) Status: RTVAP Uget - Nov 22. 2011
Case Manager: Smeh, John (12249) 3
Office: HALFAX COMMUNTY LEARNNG NETWORK

——
.
Action Plan Interventions End Date: Dec 21, 2012

Dim, Intervention Type / Delivering Orq. Start Date
(B3 s gbSearch-Workshoos Nov 16,20

O se gemal Pannes &I
NOVA SCOTIA COMMUNITY COLLEGE Apply For Funding.Js
atNSCC Watertront.

Clent wi attend the 1 yea

End Date Status
dov {7,

11 Nov17,2011  Panned &\

Displeying recoras

¥ | (AddAnothergl: [Delete® [ PrintView Pian

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

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 |'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 apparait dans le sommaire du
plan d’action, dans la rangée correspondant a cette intervention. En cliquant sur le bouton,
vous ouvrez la fenétre contextuelle de demande de financement.
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Fenétre de demande de financement

» La fenétre contextuelle | appiyForfunding

d e dema nde de One or more programs are avafable that offer funding for this type of intervention, Review the
. . programs below and if your client is eligble, start an application for funding for a program by clicking
financement affichera the spply button

. Program: SKils Development
un ou plusieurs des DepartmentiAres:

Type of Funding:

rogrammes suivants : Program Descripti
prog
O Développement des

compétences
D Com pétences PI us Alternative programs with different funding sources:

. P : Skis Up FA
Q Partenariat de DepartmentiArods LAE - 46
” 3 ’ & Type of Funding: Federal LMA
création d'emploi Program Description/Objectives:

U Subventions
salariales ciblées

O Participation payante ((cancel®
QO Travail indépendant

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

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.

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
WFormulaires/Documents

» Déclaration du gestionnaire de cas

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

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. chaque section Ony 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

Person Management

UserHome Page > Agrmnt/Case HomePage > ActonPlan > Applcation Package

‘ou are logged n as SMITHJ-100318 working as Smith, John (13349) - Self o>y
Serve User (ore® (Cancei®y

Program: ECM(LAE-ENS) sl‘l'nl RTWAP Mgmt - Nov 22, 2011
Case Manager: Smith, John (12349)
Office: HALFAX COMMUNITY LEARNING NETWORK

Program: SD&‘- LI-E £ENS) Delivering Organization: NOVA SCOTIA COMMUNTY

Type of Funding: Federal LIDA

Sllrl Dne End Date:

se Tools 3 Agreement #: Status:
Program: - Submitted: -

() Please complete this application for funding using the checklist below. To subme this appication for funding, cick
the Submt Appication button at the bottom of this page.

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

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 '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

[ r
ination W Complete

Employment History @ ncomplete?

Education W Compiete

r'sc'—-s /Documents Gatus Pager  Date

Resume K iissing (] &
Famiy Size and Financial Statement K nising O &
Job Search Regort K iissing [} &
SD Waorksheet K nissing O &
Labour Market Research K iising O &
Brogram Cost List K tissing 0 &
Acceptance Letter K itissing [m] &
Authorization to Quit @ Optional 0O &
Chit Care Letter ® ostona o &
ledical Documentation @ ogtional O &
Previous Marks @ optiona O &
Letter of Good Financial Standing @ optional O &
Letter from Employer @ ootiona O @
Carser Transtion for Medical Reasons @ optional 0 &

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

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.
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Modification de la demande

NOUVELLE-ECOSSE CANAD A

Agrmnt/Case Management

UserHome Page > AgrmntiCase Home Page > Action Plan
‘ou 87 109929 n 83 SMITHJ-100319 workng 8s Smith, John (13349) - Self

Program: ECIH(LAE-ENS)
Case Manager: Smin, John (13343)
Office: HALFAX COMMUNITY LEARNING NETVORK

Job Search,

Status: RTWAP Mgt - Nov 22, 2011
S

Action Plan Interventions.

End Date: Dec 21, 2012

Dim. Intervention Type | Delivering Org. ~ StartOate  End Date Status
Report ¥ 0l s 5Search-iorkshop Nov 16,2011  Nov17.2011  Panned &1
i House
Case Tool £ This two day workshop introduces clients to the Higdgo arket. Statistics show that o
st fic-Forma) 012 Panned &
NOVA SCOTIA COMMUNTY COLLEGE
Cient wil atend the 1 year NSCC Watertront.
[ se SuEnnancement EssentaiSiis-Co V28,2011  inProgress &
n House
Chent wil attend a four-part computer workshop covering MS Word, MS Excel, IS Powerpont and MS.
Displaying records 1- 303
Recent Persons. ¥ [—_h_ @ Print/View Plan ’ @‘l

Pour utilisation interne seulement

Ministére du Travail et de IEducation postsecondaire

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. 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

CmmlmnChecdst
Case Elements Stotus
Needs Determination ' Complete
Employment History @ ncompiete?
Education Complete

[ Eorms /Documents Status =_n,g
Resume Ke = @
Famiy Size and Financial Statement K nising O &
Job Search Repert K 1ssing O &
SD Worksheet K nising O &
Labour Market Research K 1ssing O 5
Eragram Cost List K 1ssing O &

— Acceta X [m] &

Luthorization to Qutt @ optional O &
Chid Care Letter @ ootiona O 7
Medical Documentation @ optona 0 / &
Previous Marks @ ostions O &
Letter of Good Financial Standing @ optional 0 o
Letter from Employer @ Opticnal O &

|L__ Career Transtion fr Medical Reasons @ optional O &

Pour utilisation interne seulement 10 Ministére du Travail et de '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. 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 |'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'icone au bout de la ligne en question. Siun 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. Les modes
d’envoi préférés sont le courriel et le télécopieur; toutefois, ENE acceptera des documents envoyés
par la poste. Quand vous sauvegardez |'écran, la colonne de la date se mettra a jour et indiquerala
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.

10
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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.
& &
» Les fichiers joints sont automatiquement convertis
en format Adobe PDF et le format d’origine est aussi
conserve.

Pour utilisation interne seulement 11 Ministére du Travail et de 'Education postsecondaire

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 lI'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 l'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.

11
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Ajout de documents au cas

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

File Name:

Document llame:

Document Topic:

No records returned

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

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 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 I'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.

12
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Visualiser/Remplacer des documents du cas

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

File Name:
(maximum allowable fil size i3 10 M8|
Document Name:

Document Topic: - seiect - ~

Seva®) (Concelf

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

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 en cochant la case a gauche
du nom du document et ensuite cliquer sur le bouton Effacer. 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. Enfin, vous pouvez aussi remplacer le document, par exemple,

avec une version plus récente en utilisant le bouton de remplacement que nous voyons ici .

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.

13
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Ajout/Modification — Formulaires et documents

[‘Geets Appicarions
Case Element Status
Employment History @ reomcieter
Needs Determination W/ Complete
Educaton ' Compiste
Forms / Document Status Pager  Date
SD Worksheet W Attached g Nov 24, 2011 5
Labour Market Research V' Attached O Hov 24, 2011 >
Job Search Report W Attached ] Nov 24, 2011 3
Family Size and Financial Statement W attached | Nov 24, 2011 >
Resume ' Attached O Nov 24,2011 ?
Program Cost List W Attached O Nov 24, 2011 )
Acceptance Letter W Attached (] Nov 24, 2011 b3
Authorization g Quit I — Cl b
Chid Care Letier ' Masied On = Nov 24 ESD
Medical Documentation onal O &
Previous Marks @ ostional 0 &
Letter of Good Financial Standing @ optional 0 &
Letter from Employer ' atiached O jov 23, 2011
Career Transition for Medical Reasons @ ootonal m &
Pour utilisation interne seulement 14 Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire

Vous verrez ici dans la liste de vérification que tous les formulaires ou documents nécessaires
ont été joints. La lettre concernant les services de garderie sera toutefois envoyée par la
poste, par courriel ou par télécopieur a ENE. 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.

14
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Trousse de demande

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

Do you support this Return to Work Action Plan?:

Have both you and the.cl - rage
If spousal information was collected, has the applicant's spouse signed
the consent form?:
412 9

Vehy @ your i this fundad interyantion supgortad (oc

TOW The intervention wil
assist client to overcome barrier(s). Provide clear links on how this alows the client to reach their employment goal. Provide 8
summary statement of the LM research completed by the ciient and inciuded in the appiication package.

( t¢» [ Submit Application ()

(Seve® ((Concel
» La liste de vérification de la demande a-t-elle été remplie?

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

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? ».
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 complete. 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.

15
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Remplir la déclaration du gestionnaire de cas

rousse dé
» +< demande ou
ompléte}

Non

Pour utilisation interne seulement 16 Ministére du Travail et de '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.

16
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Déclaration du gestionnaire de cas

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

If spousal information was collected, has the applicant’s spouse signed <1
the consent form?: AL

Why in your professional opinion is this funded intervention supported (or not)? Provide details on how the intervention wil
assist clent 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 cient and included in the application package.

The client has.

A+

Pour utilisation interne seulement 17 Ministére du Travail et de IEducation postsecondaire

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 auprés 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

17



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

Envoi de la demande de financement

.(w -

Do you support this Return to Work Action Plan?: es v
Have both you and the client signed the Case Manager statement?: es v
rmation was collected, has the applicant's spouse signed | |

v
" Message from webpage &
"

assist client to overcome barrier(s). Provide cled
summary statement of the LI research completad by the ci

‘_?/ You are about to submit this application. Do you want ko continue?

e Do

The client has

MRRml @

‘I Message from webpage

| ) The application has been successfully submitted. An agresment has been createq] The - Pipase ensure all supporting
LY

documents you have indicated you vl mai are promptly sent to avoid delays in pravessiag-this application

Pour utilisation interne seulement 18 Ministére du Travail et de 'Education postsecondaire

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 pour confirmer que tout y est et vous
cliquerez ensuite sur le bouton d’envoi au bas de I'écran. Une fenétre s’ouvrira pour vous
demander de confirmer que vous voulez bien envoyer la demande. Cliquez sur OK pour
continuer.

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. Le message confirmera que la demande a été
envoyée avec succes et vous donnera le numéro de la nouvelle entente qui vient d'étre créée.
Le message vous rappelle aussi de poster tout document a I'appui qui a été indiqué comme
devant étre envoyé par la poste. |l est tres important de ne pas 'oublier afin d'éviter tout
retard dans le traitement de la demande de financement!

Afin d’offrir un traitement efficace, ENE préfére 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
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
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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.
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Trousse de demande compléte

End Date: Dec 21, 2012

o |aM$
2w NOUVELLE-ECOSSE CA N A D A

User Home Page > AgrmenC » Agoiatn Package.

orking as Smith, John (13349) - Selt (Cancai|

Displeying recoras 1- 30f3

(AdaAnothers ((Deleie® ([Prntiviow Pan 5

Shatow: RTWAP Vget-iov 22, 3011
su

Labour backet Resewrch W/ asacne

Now 24, 2011 »

Pour utilisation interne seulement

19 Ministére du Travail et de IEducation postsecondaire

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. 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. Le message vous rappellera que la trousse de demande ne peut plus étre
modifiée ni envoyée. Remarquez aussi que I'identifiant de la nouvelle entente est affiché
dans cette section de I'écran. L'identifiant de I'entente est en fait un hyperlien qui vous
amenera 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 : Nwﬁ%amm 1BMPSS

O Lenomdu
gestionnaire de cas

O Le bureau d’ENE
qui s'occupe de la
demande

O Létape ou en est
rendu I'entente =
(p. ex. Demande, (seerersons o | dgmecoecrten
Evaluation)

End Date: Dec 21, 2012

Multi-Year Agrmnt: ProgramiCourse lame:

o o b

Pour utilisation interne seulement 20 Ministere du Travail et de I'Education postsecondaire

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 I'état de I'entente.

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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Z ) .
MAJ — Etat de l'intervention

Program: ECU(LAE-ENS) Status: RTVAP Mgt - Nov 22. 2011
Case Manager: Smen, Jonn (13343) s
Office: HALFAX COMMUNTTY LEARNMNG NETWORK

PSS for thi

Intervention Type:
Type of Funding: | Fecera LUDA | w| OtheriDescribe:

Community Coordinator: None (add one if Communty Cooranatar funded)

Delivery Modek: | External v
Delivering Organization: NOVA SCOTIA COMMUNTY COLLEGE Add ;. [Remove®
aammyyyy carmmyyyy cammiyyyy
Start Date: i)
Description:

Pour utilisation interne seulement 21 Ministere 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’.
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Demande

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

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

» 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 22 Ministére du Travail et de '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 réguliérement.

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

NOUVELLE-ECOSSE CA N A D A

Home  Person Mansgement AgrmntiCase Management

User Home Page

m S
P e e o 17. 2011

)
Progress check wih Jane Johason in regards to interventon: JobSearch-Workshops wih a start date of 2011-11
-18

SMMHJ-100319

Displaying notifications 1 - 30f 3

Pour utilisation interne seulement 23 Ministere 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 : « IIs 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 I'écran de la trousse de demande.
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. I
Nouvel envoi d’'une demande

AgrmntCase Management

> ActonPan > Appication Package
983 n 33 SMITHJ100319 working as Smith, John (13349) - Self o
& [(Save® (Cancel®

Program: ECU(LAE-ENS) Status: RTV/AP Mgt - Nov 22. 2011
Case Manager: Smen, Jonn (13349)
Office: HALF AX COMMUNTY LEARNNG NETWORK

L
Program: SDIA(LAE-ENS Delivering Organization: NOVA SCOTIA COMMUNTY
Type: 0 fic-Form Type of Funding: Federal LMDA

Submitted: Nov 24,2011
ges are required. Piease provide updates and re-submt ins

Status
@ rcompete
W/ Complete
v Complete
V/ anaches O tovze20m 3
Pour utilisation interne seulement 24 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

.....

£nd Date: Dec 21, 2012

Multi-Year Agrmnt: Program/Course lName:
::lwtmw Org Related Agrmnt I CSGC Archive:

Number of Amendments: 0
Agrmnt Duration: S0 week(s), & day(s,
Agrmnt Description

Pour utilisation interne seulement 25 Ministere 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. 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.
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Exercice — Demande de financement (1™ partie)

Pour utilisation interne seulement 26 Ministére du Travail et de 'Education postsecondaire

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 t6t 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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Exercice — Demande de financement (28 partie)

Pour utilisation interne seulement 27 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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Exercice — Demande de financement (3¢ partie)

Pour utilisation interne seulement 28 Ministére du Travail et de '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)



