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avec le ministére du Travail et de I'Education postsecondaire ou pour le compte de ce dernier. Toute
reproduction, distribution, divulgation ou autre utilisation, sauf sur autorisation expresse et écrite du
ministére du Travail et de I’Education postsecondaire, sont strictement interdites.

Le destinataire reconnait que la présentation du présent document ne lui confére aucun droit a la propriété
intellectuelle rattachée au contenu. Le ministére du Travail et de I'Education postsecondaire ne fait aucune
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INTRODUCTION/POUR NOUS JOINDRE

Le Systeme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail (Labour Market Programs Support
System — LaMPSS) est un systeme commun et un ensemble de processus d’affaires élaborés tout
spécialement pour I'administration des programmes et services relatifs au marché du travail, et ce a
I'intention de quatre partenaires provinciaux :

1. le ministere des Services communautaires (MSC) qui comprend les divisions suivantes :
e Services d’aide a I'emploi (SAE)
e Programme de soutien aux personnes handicapées (PSPH)

2. I'Office de I'immigration de la Nouvelle-Ecosse (OINE)

w

I’Agence de I'apprentissage de la Nouvelle-Ecosse (AANE)
4. le ministére du Travail et de I'Education postsecondaire (Direction du perfectionnement des
compétences), qui comprend les divisions suivantes :

e Emploi Nouvelle-Ecosse (ENE)

e Initiatives en milieu de travail (IMT)

e Education des adultes (EA)

e Initiatives pour les jeunes (1))

Le LaMPSS est un systéme en ligne bilingue qui vous offre les possibilités suivantes :

e Envoien ligne des demandes de financement au titre des programmes sur le marché du travail

e Envoien ligne des rapports d’activités et financiers

e Visionnement des ententes de financement courantes et antérieures et de |'historique des
paiements

e Mise a jour des renseignements sur votre organisme

e Identification de votre personne-ressource au gouvernement pour obtenir des renseignements
sur vos ententes

e (Capacité pour I'utilisateur principal du LaMPSS pour I'organisme d’ajouter des utilisateurs
supplémentaires membres de I'organisme

e Soutien technique continu a I'intention des utilisateurs

POUR NOUS JOINDRE

Si vous éprouvez des difficultés avec I'un ou I'autre des points suivants :

I’ouverture de session dans le LaMPSS,

le téléchargement de votre demande de financement de programme a partir du LaMPSS,
la soumission de la demande,

I'ajout de nouveaux utilisateurs du LaMPSS dans votre organisme,

la compatibilité de votre ordinateur,

ou si vous avez besoin d’aide pour utiliser les différentes fonctions du LaMPSS,

VVVYVYVYVYYVY
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adressez-vous au service de Soutien aux opérations du LaMPSS :

par téléphone dans la région d’Halifax : 902-424-1075
par téléphone, sans frais : 1-877-404-7074
par courriel a I'adresse lampss@novascotia.ca
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1 ACCES AU LAMPSS, UTILISATEUR EXTERNE

Demander I'acces au LaMPSS : voila la premiere étape a franchir pour demander du financement auprées
de la Province de la Nouvelle-Ecosse au titre des programmes relatifs au marché du travail. Il s’agit d’une
démarche unique que vous ferez la premiere fois que vous demanderez du financement par le truchement
du LaMPSS. Une fois que vous aurez accés au systeme, vos coordonnées seront alors stockées et
communiquées entre les ministéres qui administrent, au moyen du LaMPSS, les ententes de financement
relatives au marché du travail.

Si vous n’avez pas rempli le Formulaire de demande d'acces au LaMPSS, Utilisateur externe, adressez-vous
au secteur de programmes avec lequel vous avez été en communication et un représentant vous fournira
les formulaires nécessaires — Formulaire de demande d'accés au LaMPSS, Utilisateur externe, et Formulaire
de dépbt direct. Les formulaires sont également disponibles dans le site Internet de TEP a |'adresse
http://novascotia.ca/lae/LaMPSS/LaMPSS.asp. Voici les coordonnées des secteurs de programmes :

COORDONNEES DES SECTEURS DE PROGRAMMES

1. Ministére des Services communautaires 1-877-404-7074

»  Services d’aide a I'emploi (SAE) Soutien aux opérations
»  Programme de soutien aux personnes handicapées (PSPH) du LaMPSS

2. Office de I'immigration de la Nouvelle-Ecosse (OINE) 902-424-5230

3. Agence de I'apprentissage de la Nouvelle-Ecosse (AANE) 1-800-494-5651

4. Ministére du Travail et de I'Education postsecondaire (TEP), qui
comprend les divisions suivantes :

> Emploi Nouvelle-Ecosse (ENE) 1-877-223-0888

> Initiatives en milieu de travail (IMT) 1-866-562-0100

» Education des adultes (EA) 1-877-466-7775

> Initiatives pour les jeunes (1)) 1-800-424-5418

Une fois qu’on aura créé votre acces au LaMPSS, la personne-ressource principale (identifiée dans le
formulaire d’acces) recevra un courriel de lampss@novascotia.ca contenant I'identifiant d’organisme dans
le LaMPSS, l'identifiant de I'utilisateur et le mot de passe, et le lien du site Web du LaMPSS. La personne-
ressource principale pourra aussi créer des identifiants pour d’autres utilisateurs du LaMPSS pour votre
organisme.
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2 EXIGENCES CONCERNANT L’ORDINATEUR

Le LaMPSS est un systeme Web et pour y avoir accés, il faut un ordinateur muni d’un systeme d’exploitation
Windows ou un ordinateur Macintosh. Vous ne pourrez pas tirer parti de toute la fonctionnalité du LaMPSS
avec un téléphone cellulaire ou une tablette.

2.1 Navigateurs Web

Voici les navigateurs qui sont compatibles avec le LaMPSS. Le navigateur recommandé est Internet Explorer
de Microsoft.

e Internet Explorer

e Chrome
e Edge

o Firefox
e Safari

2.2 Lecteur Adobe

Pour télécharger ou envoyer en ligne une demande dans le LaMPSS, il vous faut au moins la version 9.3 du
lecteur Adobe sur votre ordinateur et il faut choisir ce dernier comme lecteur par défaut.

Si vous n’avez pas la version minimale requise du lecteur Adobe, vous trouverez sur la page d’accueil du
LaMPSS un lien pour télécharger la toute derniére version du lecteur.

Home Help

Page d'accueil de l'utilisateur

. 5 . . Anglais / Francais
Vous avez ouvert une session avec l'identifiant BT 8 agissant comme 9 <

Mon organisme 0 T e - Personne-ressource de 'organisme

Accueil Organisme

L3

saie o |
les avis

Choisir Accueil Organisme dans le menu a gauche pour:

Mon compte x = Vaoir les ententes en vigueur
. = Demander du financement

Modifier le mot de passe = Mettre a jour I'information sur I'organisme
du compte
Ententes/Dossiers y \dentifiant d’sntent
5 entifiant d’entente, fficher
récents ; de dossier: ll [ A E

Get ) . 4

ADOBEREADER Eché D'ici & la fin du mois v | Programme: | - Choisir - I~ :I -

Aucun avis trouve.
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3 OUVERTURE DE SESSION DANS LE LAMPSS

Une fois que vous aurez obtenu vos coordonnées d’acces au LaMPSS, la prochaine étape consistera a ouvrir
une sessions dans le LaMPSS. Vous trouverez ci-dessous les étapes a suivre pour ouvrir une session et
qguelques conseils pour régler les problemes que vous pourriez rencontrer.

3.1 Ouverture de session dans le LaMPSS

Vous devriez avoir recu un courriel provenant de I'adresse lampss@novascotia.ca et contenant vos
coordonnées d’ouverture de session : identifiant d’organisme, identifiant d’utilisateur et mot de passe.

Vous trouverez dans le courriel un lien — https://lampss.gov.ns.ca — vers la page de connexion; cliquez sur
le lien ou tapez I'adresse dans la fenétre du navigateur et cliquez sur Enter/Entrée. Vous arriverez alors a
la page suivante :

N
NOVA'SCOTIA — -
NOUVELLE-ECOSSE CANAD A aMPSS

Login / Connexion

LaMPSS Labour Market Program Support System
Systéme de soutien aux programmes sur le marché du travai

Organization ID# / Identifiant de
I'organisme

User ID / Identifiant d’utilisateur

Password / Mot de passe:

This is a private network for Le présent réseau est privé, il est
authorized use only and is the réservé aux usagers autorisés et Il
property of the Province of Nova appartient a la Province de la

| Scotia. Unauthorized or improper Nouvelle-Ecosse. L'utilisation

Agree to terms of use

! Login Connexion
Accepter les modalités d'utilisation

1. Saisissez les coordonnées d’accés que vous aurez regues dans le courriel.

Identifiant d’organisme : un numéro de 6 chiffres
Identifiant d’utilisateur : 20 caracteres au maximum, normalement votre nom et I'initiale de votre
prénom
Mot de passe : doit comporter de 8 a 20 caracteres qui proviendront
d’au moins trois des quatre catégories suivantes :
e Lettres majuscules
e Lettres minuscules
e Chiffres
e Caractéres qui ne sont pas alphanumériques : *,~1@#5%"&*()_+-={}|:;;'?./

1 . N (.
* . Les chevrons (< >) ne sont pas acceptés comme caractéres non alphanumériques pour les mots de
passe.

. Le mot de passe est sensible a la casse et doit étre saisi exactement comme il apparait dans le
courriel.
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2. Examinez les Modalités d’utilisation et cochez la case indiquant que vous Acceptez les modalités
d’utilisation.

3. Cliquez ensuite sur Connexion.

(3.2 Modification du mot de passe du compte

1. Une fois que vous aurez ouvert une session dans le LaMPSS, vous pouvez changer le mot de passe a
votre guise.

2. Choisissez Modifier le mot de passe du compte dans le menu a gauche.

Home Help

Page d'accuell de l'utilisateur

. . . 5 Anglais / Francais
Vous avez ouvert une session avec lidentifiant BT 598 agissant comme g ¢
B Tl

) -
Mon organisme A - Personne-ressource de l'organisme

Accueil Organisme

Mesures concerant y
les avis

Mon compte X

Choisir Accueil Organisme dans le menu a gauche pour:

Voir les ententes en vigueur h
= Demander du financement
= Mettre a jour I'information sur I'organisme

— |

racents Idenliﬁan;ed’aente_nlﬁ, [ | [ Afficher 5

Get 4
A08€ #6106k | | ecngance:[ Dicialadumos v programmes| chosr |1+ | |

Aucun avis trouve.

Modifier le mot de passe
du compte

3. Saisissez votre mot de passe actuel et le nouveau mot de passe, confirmez le nouveau mot de passe
puis cliquez sur Sauvegarder.

Home Help

Page d'accueil de I'ufilisateur = Libre-service Réinitialisation du mot de passe

Vous avez ouvert une session avec l'identifiant® = agissant comme
. (28952) - Personne ce de lorgani (_sauvegarder() | Annuler &3

Mon organisme 2

S meswrecompte

Nouveau mot de passe: |:[

Confirmer le nouveau mot de I:[ /
passe:

[ sauvegarderJ [ Annuler&3
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4. Vous recevrez un message indiquant que votre mot de passe a été modifié avec succes.

lampss-ext-ps01.lae.gov.ns.ca says

Le mot de passe a été réinitialisé avec succés

3.3 Mot de passe expiré

1. Votre mot de passe expire tous les 120 jours. Si vous tentez d'ouvrir un session et que votre mot de
passe a expiré, vous recevrez le message suivant : « Votre mot de passe a expiré. Utilisez le bouton
« Réinitialiser le mot de passe » pour en demander un nouveau. »

2. Cliguez sur le bouton « Réinitialiser le mot de passe ».

>,
T T W aBMPSS

Login / Connexion

LaMPSS Labour Market Program Support System
Systéme de soutien aux programmes sur le marché du travai

Organization ID# / Identifiant de I'organisme:
User ID / Identifiant d'utilisateur

Password / Mot de passe

This is 3 private network for authonized use Le présent réseau est privé, il est réservé

only and is the property of the Province of aux usagers autorisés et il appartient 3 la

Nova Scotia. Unauthorized or improper use Province de la Nouvelle-Ecosse. Liutilisation

of this network is prohibited. Users inappropriée ou sans autorisation du réseau
understand and accept that any and all use est interdite, Les usagers comprennent et~

Agree to terms of use Login P
Accepter les modalités d'utiisation

Click | PasswordReset | to have a new password sent to your email address.
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3. Tapezl'identifiant de I'organisme et I'identifiant de I'utilisateur et cliquez sur Soumettre.

=i

ol

Be Et Wew Fawrtes Jods b

CPmtes | s B et s B Fresromsl € Get more Adi-ons - < Govennentof Nova St .
| e Gavermertct . | @iwss opa-1... | Blawwssend | Glawssrats | Bowmmwt x| | -0 e b Sy~ Tods- @ *

> =
NOVA ——
NOUVELLE-ECOSSE C A NA DA 1BMPSS

Login / Connexion

LaMPSS Labour Market Program Support System
Systeme de soutien aux programmes sur le marche du travail

Submit / Soumettre
Cancel / Annuler

4. Vous recevrez un message indiquant que vos coordonnées ont été vérifiées et qu’un nouveau mot de
passe a été envoyé a votre adresse de courriel.

3.4 Ouverture de session dans le LaMPSS - Dépannage

Voici quelques raisons pour lesquelles vous avez de la difficulté a ouvrir une session dans le LaMPSS.

> Vous devez utiliser I'un des navigateurs suivants : Internet Explorer, Chrome, Edge, Firefox ou
Safari.

» Les mots de passe distinguent les majuscules des minuscules.

> Vous pourriez recevoir un message indiquant que vous avez saisi des données erronées si
votre mot de passe a expiré ou est sur le point d’expirer. Le mot de passe expire
automatiquement apres 120 jours. L'utilisateur doit modifier son mot de passe et tenter une
nouvelle fois d’ouvrir une session. Pour réinitialiser votre mot de passe :

e Allez au site Web du LaMPSS a I’adresse_https://lampss.gov.ns.ca.

e Cliguez sur le bouton Réinitialiser le mot de passe.

e Tapez I'identifiant de I'organisme et I'identifiant de I'utilisateur et cliquez sur
Soumettre.

e Un nouveau mot de passe sera envoyé a |'adresse de courriel figurant a votre
compte.

» Lutilisateur n’a pas la cote de sécurité nécessaire. Envoyez un courriel au Soutien aux
opérations du LaMPSS a I'adresse lampss@novascotia.ca pour vérifier que vous avez la cote de
sécurité nécessaire pour utiliser le LaMPSS.
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4 TELECHARGEMENT ET ENVOI D’UNE DEMANDE DANS LE
LAMPSS

Maintenant que vous avez ouvert une session dans le LaMPSS, vous pouvez télécharger et envoyer une
demande de financement de programme. Vous trouverez ci-aprés les étapes a suivre et des conseils de
dépannage.

4.1 Téléchargement d’une demande dans le LaMPSS

Une fois que vous étes dans le LaMPSS et que la version minimale utilisable du lecteur Adobe est installée
sur votre ordinateur, vous étes prét a télécharger la demande au titre d’un programme.

1. Dans la page d’accueil du LaMPSS, cliquez sur Accueil Organisme dans le menu a gauche.

Home Help

Page d’'accueil de l'ufilisateur
. . " . Anglais / Francais
Vous avez ouvert une session avec l'identifiant BT T agissant comme o ©
-F de I'or

Mon organisme £3

Accueil Organisme

Mesures concernant y

A ¥
les avis

Choisir Accueil Organisme dans le menu a gauche pour:

Mon compte ES =+ Voir les ententes en vigueur
. + Demander du financement
Modifier le mot de passe + Mettre a jour I'information sur I'organisme
du compte

Ententes/Dossiers g » )
récents Identifiant d’entente, I:l [:M"“
de dossier:

Get ¥
|- - Echsance: [ i b g mos ] i |

Aucun avis trouvé.

2. Dans ce méme menu a gauche, cliquez ensuite sur Programmes et services.

Home

Page d'accueil de l'utilisateur > Accueil Organisme

_ Vous avez ouvert une session avec l'identifiant = agissant comme

Mon organisme ®

e I'or

Accueil Organisme
Détails sur I'organisme
Pers_-ress. de

Forganisme
Services publiés de
Forganisme & §
Type: Privé — A but non lucratif
Adresse: 5151 Terminal Bay Organisme inactif:  Non Téléphone:
Demande de £ Halifax, NS
financement B3J 2T8, CA
Programmes et services
Aucun dossiers trouve.
Mon compte X

Afficher I'historique -,
Modifier le mot de passe
du compte

EntentesiDossiers  y Aucun avis trouvé.
récents
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3. A partir de la liste des programmes offerts, cliquez sur le nom d’un programme pour en voir une

breve description.

Accuell

Page daccued de lutiisateur > Accuel Orgensme > Libre-service Programmes

Vous avez ouver! une sesson avec l'dentifiant NOMP-236017 agssant comme
Mon organisme 2 Nom, Prenom (37708) - Personne-ressource de I'organisme

fEntente sur be fonds pour lemplo

Priotilés du marché du travad de la N.E

SC - Services de soutien & f'emplot il
Mok

mp.wammw;u;u’ut
e

Workit Grant Fund
TEP - Emplo Nouvelle-Ecosse
En marche vers Femplol
NS Employment Assistance Special Projects
Partenariats pour {a création d'emplois
Programme Tremplin
Projets Spéciaux
TEP - Formation des adultes

Div. de formation des adultes - Projets spéciaux

LEcole de formation des adultes de la NE
Reconnaissance des acquis

Reconnaissance des gualifications obtenues a I'étr

TEP - Initiatives jeunesse
Graduate to Opportunity
Résultats dossiers 1 - 25 de 33

Demande de 2

financement Ministere/ Secteur

P ot OINE - Offica de Nmmigration de la Nouvelle £ cosse

services Demande 06 la N £ Entrée express (Classe B)
Mon compte 2 Expérence 0s la Nouvele Ecosse  Entrde express
Modser ie mot de passe Financement de (étabbssement des Immigrants

du campte

Alde

Accusd Organsme
dtadts sur [organisme

4. A partir de la fenétre qui apparaitra, vous pouvez soit cliquer sur le lien approprié pour accéder au
site Web du programme pour obtenir plus d’information, soit cliquer sur Faire une demande pour

aller au formulaire de demande électronique.

Fenétre du programme en libre-service

Information sur le programme

Ministére/Secteur:  TEP - Inifiatives jeunesse
Programme: Graduate to Opportunity

Description/Obiectifs du programme:
The Graduate to Opportunity program (GTO) provides salary contributions fo
employers o offset the cost of hining a recent graduate and assist post-secondary
graduates find career opportunities in Nova Scotia.

Eligible Employers are Mova Scolia employers Ihal meet one o more of the following
criteria are eligible for the program:

-a company with fewer than 100 employees, andfor

-a start-up company, incorporated within fwo years of the application date, and/or

not-for-profit or registered charity, with recognized
standing

The employer must provide a permanent full-time position vith a minimum annual
salary of 530,000.

Eligible Recent Graduates - A recent graduate is an individual who has successfully
completed a post-sacondary program within a year of the date the emplayer
application is received. They must live and work in Nova Scofia as a new full-time
employee of the organization. The recent graduate must not be hired by the
organization until final approval is granted through the program. Pleass note that
apprentices are covered by the Apprenticeship START program and are not eligible
for Graduate to Opportunity.

Programme bilingue: Non

Cliquer ici pour voir le site Web du i)

programme
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5. Sivous choisissez de faire une demande maintenant, le LaMPSS produira un formulaire de demande
électronique pour ce programme, formulaire qui sera personnalisé en fonction de votre organisme.
Une autre fenétre apparaitra pour vous demander de cliquer sur un lien pour télécharger le
formulaire de demande.

Telechargement de formulaire libre-service LaMPS5s

Téléchargement de formulaire libre-service LaMPS5S

Les formulaires libre-service LaMP3S5 sont des formulaires interactifs
en format POF qui vous permettent de les remplir et de les envoyer
électroniquement. Cliquez sur le lien ci-dessous pour télécharger l2

formulaire.
Telécharger GTO FormDemProgOrganisme. pdf

Aprés avoir cliqué sur le lien ci-dessus, on vous demandera de
sauvegarder ou d'ouvrir :

« Cliguez sur Sauvegarder pour sauvegarder le formulaire
POF sur voire ordinateur.

« Ensuite, ouvrez le formulaire et remplissez-le
glectroniguement.

« Cliguez sur l2 bouton Soumettre au bas du formulaire pour
envayer le formulaire rempli au Gouvernement de la
Mouvelle-Ecozse.

6. Une fois le téléchargement terminé, on vous demandera d’ouvrir, de sauvegarder ou d’annuler. Nous
recommandons de toujours choisir la sauvegarde puisque vous pourrez alors nommer le fichier et
enregistrer le formulaire de demande personnalisé dans un endroit précis sur votre ordinateur.

File Download =]

Do you want to open or save this file?

Iﬂi: Name: START_OrgProgramAppForm.pdf
il Type: Adobe Acrobat Document, 1.03MB
From: lampss-ext-ps0l.lwd.gov.ns.ca

Open ] [ Save ] [ Cancel ]

i l-"\‘ While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
a ham your computer. i you do not trust the source, do not open or
= save this file. What's the risk?

L

7. Une fois que vous avez enregistré la demande dans votre ordinateur, vous n’avez plus besoin d’ouvrir
une session dans le LaMPSS pour la remplir.
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4.2 Envoi d’une demande dans le LaMPSS

1. Remplissez la demande.

-~—

Remarque : tous les champs qui apparaissent en ROUGE sont des champs qu’il faut remplir,
autrement, la demande ne pourra pas étre envoyée.

-~—

Veillez a ce que les fichiers nécessaires soient bien joints a votre demande et que vous avez coché
le bon « type de documents », sinon la demande ne s’acheminera pas correctement.

2. Une fois que vous aurez fini de remplir la demande, vous devrez saisir vos coordonnées de connexion
(identifiant de I'organisme, identifiant d’utilisateur et mot de passe) au bas du formulaire.

3. Cliguez ensuite sur Soumettre la demande.

Titre du document Type

Soumettre la demande

Tapez ci-dessous votre information libre-service LaMPSS et cliquez sur le bouton Soumettre la demande pour
soumettre la présente demande de financement. La transmission pourrait prendre plusieurs minutes. Ne fermez
pas le formulaire durant la transmission.

Identifiant de l'organisme * I I
Nom d'utilisateur * I I
Mot de passe * I I

Soumettre la demande ‘

4. Quand vous cliquez sur le bouton d’envoi, le formulaire de demande se télécharge automatiquement
dans le LaMPSS.

5. Vous recevrez un message indiquant que votre demande a été envoyée avec succes et le message
contiendra aussi votre numéro d’entente.
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(4.3 Téléchargement/Envoi d’une demande dans le LaMPSS -
Dépannage

Voici quelques raisons pour lesquelles vous avez de la difficulté a télécharger une demande.

4.3.1 LECTEUR ADOBE

L’utilisateur recoit un message d’erreur lorsqu’il tente d’envoyer un formulaire de demande; toutefois,
I'utilisateur peut ouvrir une session dans le site libre-service du LaMPSS avec ses coordonnées.

Vous devez installer la version 9.3 ou une version plus récente d’Adobe sur votre ordinateur et en faire
votre lecteur par défaut.

4.3.1.1

LECTEUR ADOBE PAR DEFAUT

Vous pouvez avoir le lecteur Adobe sur votre ordinateur, mais il faut le choisir comme lecteur par défaut

pour envoyer vos demandes et vos rapports avec succes.

1.

2
3
4.
5

Choisissez un fichier Adobe PDF (fichier avec le suffixe .pdf a la fin du nom)

Faites un clic droit et choisissez Properties.

La fenétre des propriétés du fichier s’affichera. Cliquez alors sur I'onglet General.

Vous y verrez un champ appelé Opens with.

Cliquez sur le bouton Change (si Adobe Reader n’est pas affiché) et choisissez Adobe Reader.

“* | START_CrgProgramAppForm with vendor.pdf Proper... (S|
e —————

General |Secuﬁty | Detailz | Previous Versions|

| FoF |

A START_OrgProgramAppForm with vendorpdf
Type of file:  Adobe Acrobat Document [.pdf}/
Opens with: m Adobe Acrobat Reader Change...
Location: ChUsers'\READPE Degktop
Size: 1.58 MB (1,666,443 bytes)
Size on disk:  1.58 MB (1,667,072 bytes)
Created: Wednesday. September 21, 2016, 1:22:26 PM
Modified: Thursday, September 22, 2016, 8:17:56 AM
Accessed: Yesterday, October 17, 2016, 12:21.31 FPM
Attributes: [T Read-anty  [7] Hidden Advanced...

oK || Cancsl
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4.3.1.2 LECTEUR ADOBE - LA VERSION SUR VOTRE ORDINATEUR
Pour connaitre la version du lecteur Adobe qu’il y a sur votre ordinateur.
1. Cliquez sur Start dans le coin inférieur gauche de I'écran.
2. Cliguez sur Programs dans le menu.
3. Cliguez sur le logiciel Adobe Reader pour le lancer.
4. A partir de la fenétre du lecteur Adobe, cliquez sur Help dans la barre de menu.
5

Choisissez About Adobe Reader.

Online Support F1

@ Learn Adobe Acrobat Reader DC...

About Adobe Acrobat Reader DC... /

About Adobe Plug-Ins...

Generate System Report...

Repair Installation

o Notezle numéro de laversion indiqué dans la fenétre contextuelle About. Sachez que la version
DC est en fait la version 10.

A Adobe Acrobat Reader DC

2015 Release | Version 2015.010. 20060

Copyright © 1984-2016 Adobe Systems Incorporated and its licensors. All Rights Reserved.

4.3.2 NAVIGATEUR

La fonctionnalité du LaMPSS varie en fonction du navigateur que vous utilisez. Vous trouverez ci-dessous
des problémes liés au navigateur utilisé et qui pourraient nuirent a I’envoi de votre demande.

4.3.2.1 INTERNET EXPLORER

Message concernant le téléchargement

Si vous utilisez Internet Explorer, vous verrez peut-étre un message en haut de I’'écran vous demandant
d’autoriser le téléchargement. Cliquez au bout de la barre jaune et choisissez Télécharger le
fichier/Download File.
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L Seif Serve Programs

7, By To haip protect your secunty, Irternet Expicrer blocked tha s2e from downloading fles 1o your computer. Clck here for options.

| Uset Home Page > Organization Home > Self Sene Programs

— Yeu are legged in a3 woriang as Self Serve
My Organization 2| User

|
Qupanzation Heme
Oegareration Detats

Organszabion Contacts

Internet Explorer 11 — Réglages « Compatibility View Settings »

Si Internet Explorer 11 est installé sur votre ordinateur, vous aurez peut-étre a ajouter le site Web du
gouvernement « gov.ns.ca » aux sites compatibles pour activer certaines fonctions du LaMPSS, p. ex. la
consultation des rapports.

1. Ouvrez le navigateur Internet Explorer 11 et ouvrez une session dans le LaMPSS.
2. Cliguez sur Tools dans la barre de menu.
3. Choisissez Compatibility View Settings.

j N ok |§|

Print >
File >
Zoom (85%) >
Safety >
Add site to Apps

View downloads Ctrl+)

Manage add-ons
F12 Developer Tools

Go to pinned sites

I Compatibility View settings |

Internet options
About Internet Explorer

4. gov.ns.ca devrait déja figurer dans la fenétre Add this Website. Si ce n’est pas le cas, tapez
gov.ns.ca dans la fenétre Add this Website.

5. Cliquez sur Add.

6. Fermez la fenétre.

Configuration comme site de confiance avec Internet Explorer

Régler le site du LaMPSS comme site de confiance (trusted site) améliorera I'expérience de I'utilisateur du
systéme. Si le site n’est pas réglé comme site de confiance, I'utilisateur rencontrera des messages
d’avertissement lors du téléchargement des formulaires et d'autres difficultés semblables.

1. Lancez Internet Explorer et allez au site Web (https://lampss.gov.ns.ca).

2. Dans Internet Explorer, allez a Tools >> Internet Options.
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3. Dans Internet Options, sélectionnez I'onglet Security et cliquez sur Trusted Sites.

General | Security | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced

Select a zone to view or change security sethngs./
@ :‘/l 4 @

Internet  Localintranet Trusted sites  Restricted
sites

Trusted sites

This zone contains websites that you
v trust not to damage your computer or

your files.

You have websites in this zone,

Security level For this zone

Custom
Custom settings.
- To change the settings, click Custom level,
- To use the recommended settings, click Default level.

[ Custom level... ][ Default level ]

[ Reset all zones to default level l

4. Cliquez sur Sites.

5. L'URL principal pour le site actuel (s’il n’est pas déja un site de confiance) s’affichera par
défaut dans le champ Add this website to the zone.

6. L'URL du site actuel s’affichera dans le champ Add this website to the zone; cliquez sur le
bouton Add puis cliquez sur le bouton Close.

Désactivez la fonction de blocage des fenétres flash
Si la fonction de blocage des fenétres flash d’Internet Explorer est activée, cela pourrait vous empécher
de télécharger les formulaires de demande et les rapports financiers et d’activités.
Pour désactiver la fonction Pop-up Blocker :
1. Lancez Internet Explorer.
Cliquez sur Tools dans la barre de menu.

2

3. Défilez jusqu’a Pop-up Blocker.

4. Sivous voyez Turn On Pop-up Blocker, cela signifie que la fonction est déja désactivée.
5

Si vous voyez Turn Off Pop-up Blocker, cela signifie que la fonction est activée et que vous
voulez effectivement cliquer sur Turn Off Pop-up Blocker pour la désactiver.

4.3.2.2EDpGE

Si vous utilisez Edge comme navigateur, le formulaire se téléchargera et s’affichera en bas de I'écran.

What do you want to do with SW_OrgProgramAppForm.pdf (1.03 MB)?
From: lampss-ext-uat03.lae.gov.ns.ca

Save Save as Cancel x
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Les options possibles sont SAVE (enregistrer) ou SAVE AS (enregistrer sous). En choisissant SAVE, vous
avez trois options : Open, Open folder, View downloads.

SW_OrgProgramAppForm (2).pdf finished downloading. Open Open folder View downloads X

1 . (i .
* . SiAdobe n’est pas réglé comme lecteur par défaut et que vous optez pour Open, vous recevrez le
message suivant :

P A R R A A A A Y AN Y A Y A AV Y
bl

. .

03

PR - g
>

- Please watt... :

-> If this message is not eventually replaced by the proper contents of the document, your PDF :

-» viewer may not be able to display this type of document. .

, .

.

You can upgrade to the latest version of Adobe Reader for Windows®, Mac, or Linux® by
visiting http:/fwww.adobe.com/products/acrobat/readstep2 html.

.

.

For more assistance with Adobe Reader visit http://www.adobe.com/support/products/
acrreader.html.

By A Y Y L Y Vv VAV VS

.

, .

’ Windows 15 either a registered trademark or a trademark of Microsoft Corporation in the United States andfor other countries. Mac is a trademark :
of Apple Inc., registered in the United States and other countries. Linux 15 the registered trademark of Linus Torvalds in the L5, and other
Countres,

, .

B T R R AV R e

, .

AP A Ao T o s s L P Lo BN P A B T o o8 P8 P L BN P S BT L o S P P Lo S o P 8 S i B B o P o F o S o .

Le formulaire provenant du LaMPSS tente d’ouvrir dans le navigateur Edge au lieu du lecteur Adobe.
Choisissez alors une autre option que Open et vous parviendrez a télécharger votre formulaire de
demande OU faites d’Adobe votre lecteur par défaut et le formulaire s’ouvrira correctement.

4.3.2.3 CHROME

Si vous utilisez Chrome comme navigateur, le formulaire du LaMPSS se téléchargera et s’affichera en bas
de I'écran.

LUne JoUrney Immatve
Sector Council Program
Workplace Education Initiative
Workplace Education Initiative Suj
Displaying r 51-250f0

"L S OrgProgramAppF...pdf

Cliquez sur la fleche et choisissez Always open in Adobe Reader, Open with system view ou Show in
folder et vous pourrez ainsi ouvrir votre formulaire de demande.
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! LAE - Skills & Learning Head Office

LAE - Special Initiatives

\ Open
Always open in Adobe Reader
\-k Open with system viewer

~Jp- Show in folder

Displa:

urney at Work
rney Initiative
Council Program
ce Education Initiative

ce Education Initiative Su

—

% sio rgProgramAppF...pdf

1 . .
* . En choisissant Open, vous recevrez le message suivant :

| LAE - Skills & Learning Head Office

\ LAE - Special Initiatives
Cpen

Always open in Adobe Reader

Open with system viewer
Show in folder

) Displa:

brney at Work
rney Initiative
Council Program
ce Education Initiative

ce Education Initiative Su

—

= S1.OrgProgramAppF...pdf

A A A T T B o T o o b ot T o o o o o P T FN o T o o T o ot s PN T o T B o s B ot s P o o,

Please watt...

viewer may not be able to display this type of document.

acrreader. html.

"
.
R
~
.
~
.
~
.
~
.
~
.
~
.
~
.
~
.
~
.
~
.
~
.
~
.
~ COUNITLES,
.

P

If this message 1s not eventually replaced by the proper contents of the document, your PDF
visiting http://'www.adobe. com/products/acrobat/readstep2 html.

For more assistance with Adobe Reader visit http://www.adobe.com/support/products/

Windows 15 either a registered trademark or a trademark of Microsoft Corporation in the United Staies andfor other countries. Mac is a trademark.
of Apple Inc., registered in the United States and other countries. Linux 15 the registered trademark of Linus Torvalds in the 1.5, and other

5
;
>
;
>
;
>
;
>
;
>
;
>
;
> You can upgrade to the latest version of Adobe Reader for Windows®, Mae, or Linux® by
>
;
>
;
>
;
>
;
>
;
>
;
>
;

NN AN LN ST SENTNEN TN LA NSNS SIS TNENL NN NSNS L AN NEAL NN NSNS AN LA NN NSNS TN ENIALNEN LN SIS NN LN INEN SN SN

PR A A A A A A I A A

.

Le formulaire provenant du LaMPSS tente d’ouvrir dans le navigateur Chrome au lieu du lecteur Adobe.
Choisissez alors une des options ci-dessus et vous parviendrez a télécharger votre formulaire de demande
OU faites d’Adobe votre lecteur par défaut et le formulaire s’ouvrira correctement.

4.3.2.4 FIREFOX

Si vous utilisez le navigateur Firefox sur un ordinateur Macintosh ou sur un ordinateur muni du systéme
d’exploitation Windows de Microsoft, le formulaire du LaMPSS se télécharge automatiquement dans le
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dossier des fichiers téléchargés (download folder). Allez dans ce dossier pour trouver le fichier du
formulaire et I'ouvrir.

4.3.2.5SAFARI

Si vous utilisez le navigateur Safari sur un ordinateur Macintosh, le formulaire du LaMPSS se télécharge
automatiquement dans le dossier des fichiers téléchargés (download folder). Allez dans ce dossier pour
trouver le fichier du formulaire et I'ouvrir.

4.3.3 FORMULAIRE DE DEMANDE DANS LE LAMPSS

Voici quelques raisons pour lesquelles vous éprouvez de la difficulté a télécharger un formulaire de
demande dans le LaMPSS.

e Des champs obligatoires (en rouge) ne sont pas remplis.
e Les dates de I'activité ont été saisies incorrectement (il faut que ce soit la date d’aujourd’hui
ou une date ultérieure).
e Le budget de trésorerie n’a pas été rempli (sil fallait le faire).
e Les contributions en argent et en nature (le cas échéant) n’ont pas été saisies.
e Le formulaire a expiré. Un formulaire de demande expire aprés 180 jours a partir de la date
de son téléchargement.
e Le mot de passe a été saisi incorrectement.
e Documents en fichiers joints
= Lataille totale de tous les fichiers joints a une demande ne peut pas dépasser 5 Mo.
= Chaque fichier ne peut pas dépasser 1 Mo.
= Lestypes de fichiers joints ont été choisis incorrectement ou ce ne sont pas les
documents requis.
= Assurez-vous que les fichiers joints au formulaire de demande sont FERMES sur votre
ordinateur avant de tenter de les envoyer.
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5 GESTION DES UTILISATEURS DU LAMPSS
AU SEIN DE VOTRE ORGANISME

Une fois que vous aurez regu vos coordonnées d’ouverture de session, la personne-ressource de votre

organisme pourra créer des utilisateurs supplémentaires du LaMPSS pour administrer vos ententes de
financement

5.1 Premiére personne-ressource

La personne-ressource de votre organisme a une cote de sécurité qui lui permet de créer des coordonnées

d’acces pour des utilisateurs du LaMPSS pour votre organisme, de modifier ces coordonnées d’acces et de
les désactiver.

! i R S . e .

h incombe a la personne-ressource de veiller a ce que les coordonnées d’acces d’'un employé de
I'organisme soient désactivées ou maintenues lorsque I'employé en question n’est plus a I'emploi de
I'organisme.

» |l ne peut y avoir qu’une seule personne-ressource pour votre organisme.

» L'utilisateur qui est la personne-ressource peut transférer ses responsabilités a un autre
utilisateur de I'organisme en cochant la case appropriée.

Accueil Aide

Page d'accueil de l'utilisateur > Accueil Organisme > Pers.-ress. de I'organisme

_ Vous avez ouvert une session avec l'dentifiant B i agissant comme

Mon organisme 2 | . W . Personne-ressource de I’organisme [ S Q [ A“m“eto

Accueil Organisme
Détails sur I'organisme
Pers.ress. de
PPorganisme

Services publiés de

I'organisme — T )
Type: Privé — A but non lucratif

_ Adresse: 5151 Terminal Bay Organisme inactif: Non Téléphone: - -
Demande de £ Halifax, NS
financement B3J 278, CA

Programmes et services

[EE— ) . Identifiant
Nom / Prénom |/ Tél / N -
Mon compte X i . . Principal d’utilisateur
- Courriel Titre Tél. cellulaire Tl e e
Modifier le mot de passe
du compte

V!
|En|:entes.'Dossiers x |

‘ 5.2 Modifier la personne-ressource

Sivous souhaitez changer la personne-ressource de votre organisme, p. ex. la personne-ressource désignée
de votre organisme est partie et ne peut pas transférer son réle :
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> veuillez remplir le Formulaire de demande d'accés au LaMPSS, Utilisateur externe, et cliquez
sur Mise a jour;

> envoyez les formulaire a I'adresse lampss@novascotia.ca.

> Sila nouvelle personne-ressource est un nouvel utilisateur, elle recevra ses coordonnées de
connexion par |'adresse de courriel indiquée dans le formulaire.

5.3 Créer un nouvel utilisateur du LaMPSS

1. Cliguez sur Accueil Organisme dans le menu a gauche.

Home Help

User Home Page

English / F h
Yuu are Iogged in as IR working as I SR - nglisi renc

My O izati Contact

» Organization Home

e

My Account a Select Organization Home from the side menus to:

= View active agreements
» Change Account = Apply for funding
Password > Update organization information I3

Recent
Agrmnts/Cases

n ADOBE’ READER"
All Overdue + 1 month v | Program: | - select - T~ l:[ = ‘

No notifications returned

2. Cliguez sur Pers.-ress. de I’organisme dans le menu a gauche.

Home Help

Page d'accueil de l'ufilisateur > Accueil Organisme

_ Vous avez ouvert une session avec l'identifiant . agissant comme
P T, _— i

Mon organisme 2 de P'or

» Accueil Organisme
» Détails sur 'organisme:
» Pers ress. de

Forganisme
» Services publiés de
Forganisme — 5
Type: Privé — A but non lucratif
_ Adresse: 5151 Terminal Bay Organisme inactif:  Non Téléphone:
Demande de R Halifax, NS
financement B3J 278, CA

» Programmes et services

Aucun dossiers trouve.
Mon compte 2

Afficher I'historique -,
» Modifier le mot de passe -

du compte

Ententes/Dossiers ¥ Aucun avis trouvé.
récents
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3. Cligquez sur Ajouter. Des champs supplémentaires s’afficheront pour ajouter les coordonnées du
nouvel utilisateur.

Home Help

Page d'accueil de ['ufilisateur > Accueil Organisme > Pers.ress. de 'organisme

_ Vous avez ouvert une session avec ldentifiant f i agissant comme
M — 9 | sauvegarder% | Annuler€3

, .
Mon organisme 2 - Personne-ressource de I'organisme

» Accueil Organisme
» Détails sur I'organisme
» Pers.ress. de

P’organisme
» Services publiés de
'organisme . -
Type: Privé — A but non lucratif
_ Adresse: 5151 Terminal Bay Organisme inactif:  Non Téléphone:
Demande de €3 Halifax, NS
financement B3J 2T8, CA

» Programmes et services

o r——— o o

Nom / Prénom / P =
M col t A ?
on ComBg - Courriel Titre Tél. cellulaire I =) d:lrl:lrltl::;f::i::e

» Modifier le mot de passe
du compte

4
H CL ]
Ententes/Dossiers y
récents |
O O

Résultats dossiers 2 de 2
e (Ajcuter (3 Afficher I'historique -,

| sauvegarder (% [ Annuler&3

4. Inscrivez les nom, prénom et numéro de téléphone dans la premiére ligne. Ajoutez ensuite son adresse
courriel, son titre et son numéro de cellulaire.

Une fois les champs remplis, cliquez sur Sauvegarder.

Home Help

Page d'accueil de l'utilisateur > Accueil Organisme > Pers.-ress. de 'organisme

_ Vous avez ouvert une session avec l'identifiant = agissant comme
. - " g [ sauvegarder( [ Annuler&3

Mon organisme 2 de lor

» Accueil Organisme
» Détails sur l'organisme
» Pers.-ress. de

Porganisme
» Services publiés de
I'organisme . y
Type: Privé — A but non lucratif
_ Adresse: 5151 Terminal Bay Organisme inactif: Non Teléphone:
Demande de £3 Halifax, NS
financement B3J 2T8, CA
e
[E————— X ) Identifiant
Nom / Prénom / Tél /| L .
M t £) o
on compic & Courriel Titre Tél. cellulaire HmE ot

du libre-service
+ Modifier le mot de passe

du compte

| ’

Ententes/Dossiers ¥
récents Doe John (902) 555-1212 D

L o doegemaicom | | Owner | | ©02)555-5585 |

Résultats dossiers 2 de 2
(Ajouter ) [ Desactiver® b \ (“Aiicher Thistonque -,

| sauvegarder 2 | Annuler&3
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5. Une fois le tout sauvegardé, le systeme vous ramene a la Page d’accueil de I'organisme. Cliquez de
nouveau sur Personnes-ressources.

Home Help

Page d'accueil de l'utilisateur > Accueil Organisme

Vous avez ouvert une session avec l'identifiantf = agissant comme
] de I'or i

Mon organisme €3

» Accueil Organisme
» Détails sur 'organisme
» Pers -ress_de

Forganisme
» Services publiés de
Forganisme .
Type: Privé — A but non lucratif
_ Adresse: 5151 Terminal Bay Organisme inactif:  Non Téléphone:
Demande de 2 Halifax, NS
financement B3J2T8, CA

» Programmes et services

Aucun dossiers trouve.
Mon compte 2~

Afficher I'historique .,

» Modifier le mot de passe
du compte

Ententes/Dossiers ¥ Aucun avis trouvé
récents

6. Cligquez sur Créer un identifiant d’utilisateur pour la personne nouvellement inscrite.

Home Help

Page d'accueil de I'ufilisateur > Accueil Organisme > Pers.-ress. de |'organisme
Vous avez ouvert une session avec l'identifiant/ =~ = agissant comme -

de I’or

Mon organisme 2

» Accueil Organisme
» Détails sur Porganisme
» Pers_ress. de

I'organisme
» Services publiés de
F'organisme — §
Type: Privé — A but non lucratif
Adresse: 5151 Terminal Bay Organisme inactif: Non Téléphone:
Demande de 2 Halifax, NS
financement B3J 2T8, CA

» Programmes et services

‘

Identifiant
Principal d'utilisateur
du libre-service

Nom / Prénom / Tél. /

Mon compte 2
5 & Courriel Titre Tél. cellulaire

+ Modifier le mot de passe

— ——
! ] v
Ententes/Dossiers  y
récents l Doe I l John ] l (902) 555-1212 ] n Créer un identifiant

| john.doe@emailcom | | Owner | [(902)555-5555 | d'utilisateur

Résultats dossiers 2 de 2

[ Alower)  Dessctver@ ( Avicher it
v

7. Cliguez maintenant sur Profils en vigueur (pour la cote de sécurité que vous voulez attribuer au nouvel
utilisateur).

» Libre-service Consultation — Consultation de I'info sur I'entente et I’organisme

> Libre-service MAJ compléte — Soumission des demandes de financement et des rapports / Mise
a jour de I'info sur I'organisme

» Libre-service MAJ partielle — Soumission des demandes de financement et des rapports /
Consultation de I'info sur I'organisme
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Type de profil Détails du profil
Consultation ; . . ) " , . ;
seulement Libre-service Consultation seulement — Consultation de l'info sur I'entente et I'organisme
D Utilisateur libre- Libre-service MAJ partielle — Soumission des demandes de financement et des rapports / Consultation
service de l'info sur I'organisme

[ Sauvegarder(s [ Annuler€3

8. Cliquez sur Sauvegarder.

Une fois I'information sauvegardée, vous recevrez un message indiquant que le compte a été créé avec
succes. Un courriel a été envoyé a I'utilisateur en libre-service.

lampss-ext-ps01.lae.gov.ns.ca says

Le compte a été créé avec succés. Un avis & cet effet 3 été envoyé par

courtiel & I'utilisateur en libre-service.
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5.4 Modifier les coordonnées d’un utilisateur du LaMPSS

Si vous voulez mettre a jour les coordonnées dans le profil d’un utilisateur, allez a Accueil Organisme et
cliquez sur Pers.-ress. de I'organisme.

1. Choisissez I'ldentifiant d’utilisateur du libre-service dont vous voulez mettre a jour les coordonnées.

Home Help

Page d'accueil de l'ufilisateur > Accueil Organisme > Pers.-ress. de 'organisme

_ Vous avez ouvert une session avec lidentifiant === " agissant comme

Mon organisme I B . -Personne-ressource de 'organisme [ Sareay ° [ Annula'o

S

Accueil Organisme
Détails sur l'organisme
Pers.ress. de

Porganisme
Services publiés de
F'organisme . -
Type: Privé — A but non lucratif
_ Adresse: 5151 Terminal Bay Organisme inactif: Non Téléphone:
Demande de £ Halifax, NS
financement B3J 278, CA

Programmes et services

= a Identifiant
P Nom / Prénom / Tel. | - P
Mon compte 2 Courriel Titre Tél. N P d ptlllsateu_r
du libre-service
Modifier le mot de passe
du compte — —
L 4
Ententes/Dossiers y E
récents Doe John (902) 555-1212
0 - | DOEJ-236017
john . doe@email .com I QOwner ] (902) 555-5555

Résultats dossiers 2 de 2
Aiouter (3 [ Désactiver & ((Aficher Thistorique -

| sauvegarder( | Annuler&3

2. Faites les mises a jour nécessaires
> Nom
» Prénom
» Adresse de courriel
>

Accés-sécurité

3. Cliguez ensuite sur Sauvegarder.
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5.5 Désactiver les coordonnées d’un utilisateur du LaMPSS

Sivous voulez désactiver les coordonnées dans le profil d’un utilisateur, allez a Accueil Organisme et cliquez
sur Pers.-ress. de I’organisme.

1. Cliquez dans la case de I'utilisateur dont vous voulez désactiver |'acces.

2. Cligquez ensuite sur Désactiver.

Identifiant
Principal d’utilisateur
du libre-service

Nom / Prénom / Tél. /
Courriel Titre Tel. cellulaire

[ ] ’

Doe John (902) 555-1212

DOEJ-236017
john.doe@email .com [ Owner l (902) 555-5555 D
Résultats dosslf}érs 2de?2
[ Ajouter() | Désactiver@ Afficher I'historique

[ Sauvegarder (2 [ Annuler&3

3. Le profil de 'utilisateur disparaitra de votre liste de personnes-ressources.

Identifiant
Principal d’utilisateur
du libre-service

Nom / Prénom / Tel. |
Courriel Titre Tél. cellulaire

Résultats dossiers 1 de 1

 Ajouter () | Désactiver @ \ Afficher Phistorique

| sauvegarder (2 [ Annuler&3

4. Cliquez sur Afficher I’historique pour voir les utilisateurs dont I'acces a été désactivé.

e e
. . Identifiant
Nom / Prénom / Tel. / - o e
Courriel Titre Tél. cellulaire FOTET s

du libre-service

Doe John (902) 555-1212
DOEJ-236017

4]
D john doe@email.com Owner, (902) 555-5555
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