BMPSS

Gestion de I’acces aux formulaires

Pour les utilisateurs externes du LaMPSS

Quand vous commencez a remplir une demande, votre accés au formulaire sera Titulaire/Envoi.
Vous seul pouvez configurer 'accés a ce formulaire. Vous aurez I'autorité nécessaire pour ajouter
ou retirer 'accés de quiconque appartient a votre organisme. Les changements apportés a I'Accés
aux formulaires s’appliqueront seulement aux formulaires En cours et la page d’accés aux
formulaires sera en lecture seulement pour tout formulaire envoyé.

Il'y a deux facons de se rendre a la page
Accés au formulaire dans le LaMPSS. Si vous
avez commencé a remplir un formulaire de
demande ou a remplir un rapport financier ou
d’activités, et que vous avez décidé que
d’autres employés de I'organisme devraient
remplir certaines sections, vous pouvez alors
cliquer sur le lien Gérer 'accés en haut de la page.

Une fois que vous aurez cliqué
sur ce lien, vous serez ramené
dans le LaMPSS. C’est ici que
vous pouvez fournir I'acces
nécessaire a d’autres membres
de 'organisme pour qu’ils
puissent aider a remplir la
demande ou les rapports.

La liste déroulante fournira
tous les contacts actifs de votre
organisme. Une fois que vous
aurez choisi une personne,
vous devrez choisir le type
d’accés qui lui est accorde.
Voici les types possibles :

Fin de session

L’Ecole de formation des adultes de la NE
Formulaire de demande

& Liens importants ~ € Retour a l'apercu

@ Sortir vers LaMPSS

Mon organisme 2

Accueil Organisme
Détads sur l'organisme
Pers. -ress. de
Forganisme

Inscription @ un service
de l'organisme

Partenaires d'affaires de
Forganisme

» Services publiés de
f'organisme

Préférences concernant
linfo du dossier

Mon inscription 8 un y
service

Demande de 2
financement

Programmes et services

Afficher / acceder aux
formulaires en cours

Vous avez ouvert une session avec lidentifiant agissant comme

Smmr9 | Annuler

Formulaire de demande Statut du En
formulaire:
Identifiant de
I'entente:

Date d'é

Type de
formulaire:

Programme:

LEcole de formation des adultes
delaN

Derniére 21 juin 2021

g
‘

Date de mise a jour
21 juin 2021
Résuttats dossiers 1 de 1

Accésauformulaire
r P Propriétaire / Soumettre v |

14

[ Svegater ) Anr

- Titulaire/Envoi — Cela signifie que la personne est le titulaire du formulaire et celle qui
I'envoie; elle peut retirer les formulaires en cours de remplissage, gérér la sécurité, voir,
remplir, modifier et envoyer le formulaire. Pour se voir accorder ce type d’acces, vous devez
avoir un role Libre-service avec privilege de mise a jour partielle ou un réle sécurité complet.
Ce type d’acces peut étre accordé a plus d’une personne-ressource dans l'organisme.

- Rédacteur — La personne-ressource peut voir, remplir et modifier le formulaire. Pour se voir
accorder ce type d’acceés, vous devez avoir au moins un des rdles sécurité externes dans le

LaMPSS.

- Consultation seulement — La personne-ressource peut consulter un formulaire. Pour se voir
accorder ce type d’acces, vous devez avoir au moins un des roles sécurité externes dans le

LaMPSS.

- Aucun accés — Pour les personnes qui avaient un des types d’accés indiqués ci-dessus et
qui n‘ont plus besoin d’aucun accés maintenant. Vous pouvez faire passer leur type d’acces
au formulaire a Aucun acceés. Au besoin, vous pouvez le modifier.
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Au moins une personne de
I'organisme doit avoir le réle
Titulaire/Envoi pour la
demande.

Si vous essayez d’ajouter
une personne qui n'a pas
accés au LaMPSS a I'heure
actuelle, la fenétre suivante
s’affichera. Si vous
souhaitez ajouter une
personne au LaMPSS, vous
pouvez lire le document
suivant : Ajouter et gérer un
acces au LaMPSS.

Quand vous aurez ajouté
toutes les personnes que
vous souhaitez ajouter et
gue vous aurez sauvegardé
I'écran, chaque membre du
personnel ajouté recevra
automatiquement un courriel
linformant qu’il a

Mon organisme 2

» Accueil Organisme

» Détails sur I'organisme

» Pers -ress. de
forganisme

» Inscription & un service
de l'organisme

» Partenaires d'affaires de
f'organisme

+ Services publiés de
I'organisme

+ Préférences concernant

linfo du dossier

Mon inscription & un 'y
service

Demande de
financement

+ Prograsmas grvices
(PATicher / acceder aun
formuiaires en cours

[
Rapports ¥

Ententes/Dossiers y
récents

Formulaires récents y

Vous avez ouvert une session avec lidentifiant agissant comme

Annuler

1onm_|d|:‘n: : Choisir - V) Etadu En cours; Nécessite plus d'informations | ~
{_- Choisir - v
Identifiant de - Ohnlelr= v
I'entente: (- Chotsir - v |
Période: |_- Choisir - v | Du: [ | B au | firm
Nom: | | [ —d
Recherche ms\
Etadu
i Type / formulaire / g"::lff mise
Programme Identifiant de
Ventente Due Date
Formuiaire de demande - 21 juin 2021
(] AW Application Form
Ability Works 30 juin 2021
Rapport d'activités En cours 18 juin 2021
] NSSAL nt &2 Activity — G 8
~ Report Jun 01, 2021 - Jun 30, 2021 L'Ecgnwormauoodosmnsm 364725 10 juil. 2021
laN
Rapport financier En cours 18 juin 2021
O NSSAL Agrmnt #2 Financia: @ 9
Report Jun 01, 2021 - Jun 30, 2021 LEctE)(e de formation des adultes de 364725 10 jull. 2021
laN
Formuiaire de demande En cours 21 juin 2021
mh ion Form 3
LR HCOE fppiont LEcolodefomaton ds adutes de a e
la NI
Résuitats Formulaires 1- 4 de 4
Supprimer le formulaire (g

maintenant acces au formulaire. Ce courriel contiendra un lien direct vers le formulaire.

Si vous décidez de ne pas accorder de privilege d’acces, ou si vous avez terminé avec cette
fonction et souhaitez retourner au formulaire en cours de remplissage, cliquez sur Retour au
formulaire pour revenir au formulaire actuel. Le bouton Copier le lien copiera 'URL du formulaire
pour vous permettre de I'envoyer a quelqu’un dans votre organisme, si vous le souhaitez.

Un autre moyen de se rendre a la page d’Accés aux formulaires se trouve sous Demande de
financement dans le menu a gauche. Cliquez sur Afficher/Accéder aux formulaires en cours. Vous

remarquerez un cadenas i?i; en cliquant sur 'icbne, vous serez dirigé vers la page Accés aux
formulaires. Si vous cliquez sur le lien é’, cela copiera 'URL du formulaire.

Les fonctionnaires ne peuvent pas voir I'information sur un formulaire tant qu’il n’a pas été
envoyé par LaMPSS Online.
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