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Exercice – Ajout d’un cas
1. Rendez-vous à la Page d’accueil de l’individu en cliquant dans la section des Contacts récents dans le menu à gauche.
2.  Cliquez sur l’Identifiant de l’individu et le nom de votre client pour accéder à sa page d’accueil. 
3. Cliquez sur le lien de création d’un cas dans le menu à gauche sous Mesures individu. Si les coordonnées de l’individu n’ont pas encore été communiquées au gouvernement de la Nouvelle-Écosse, la page sur la vie privée et la responsabilité s’affichera. 
4. Cliquez sur Communiquer. Cela signifie que le cas qui est créé et l’information sur le client seront communiqués à la Province. Le LaMPSS examinera les dossiers de personnes du gouvernement de la Nouvelle-Écosse pour trouver des résultats possibles correspondant à votre client.  
· Si un résultat exact ou des résultats possibles sont trouvés, le LaMPSS affichera ces résultats et attendra que vous choisissiez le résultat voulu que vous voudrez fusionner avec le dossier de l’individu.  
· Si aucun résultat exact n’est trouvé, le LaMPSS affichera un message vous demandant de choisir le bouton suivant pour procéder à la communication des renseignements de l'individu au gouvernement de la Nouvelle-Écosse.
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5. Cliquez sur Suivant. Cela vous permet de procéder sans fusionner le dossier de l’individu avec un résultat possible. Vous serez dirigé vers la Page Ajouter Entente/Cas. 
6. Remplissez les champs suivants au moyen des menus déroulants :
· Gestionnaire Entente/Cas – Sélectionnez un gestionnaire de cas. 
· Rapport de responsabilisation – Sélectionnez l’entente de SAE de votre organisme. Ne sélectionnez pas Privé.
· Copier l’information sur le cas du cas précédent – Choisissez un cas. Disponible uniquement si le client a déjà eu des cas avec votre organisme.
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7. Cliquez sur Suivant. Vous serez dirigé vers la Page des détails sur l’inscription.
8. Remplissez les champs dans cette page. Les quatre champs suivants sont obligatoires; toutefois, toute l’information disponible doit être saisie en tapant du texte ou en faisant des choix dans les menus déroulants :
· Langue de correspondance
· Situation d'emploi
· Êtes-vous un étudiant?
· Moyen de communication préféré
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9. Cliquez sur Sauvegarder. Vous serez dirigé vers la nouvelle Page d’accueil du cas.  
10. Prenez note de l’identifiant de cas de six chiffres qui apparaît près du haut de la page. 
À mesure que vous faites l’exercice, prenez quelques moments pour vous familiariser avec les options du menu et les diverses sections de la Page d’accueil de l’individu.  
<<fin de l’exercice>> 
Aux fins de la formation seulement


