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COMMENT LANCER UNE DEMANDE DE FINANCEMENT 
 
Il existe de nombreuses options pour commencer une demande dans le LaMPSS.  
 
OPTION 1 : 
Si vous avez actuellement accès à LaMPSS, vous pouvez ouvrir une session et cliquer sur 
Programmes et services sous Demande de financement dans le menu de navigation de gauche. 
Cela affichera une liste de tous les programmes et services auxquels vous pouvez demander en 
utilisant l’option en libre-service.  
 
Cliquer sur le lien Faire une demande à droite du nom du programme vous redirigera vers le 
LaMPSS en ligne.  
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Si vous cliquez sur le nom du programme, une brève description du programme s’ouvrira dans une 
fenêtre contextuelle du programme en libre-service. À partir de cette fenêtre, vous pouvez soit vous 
rendre sur le site Web du programme, soit accéder au LaMPSS en ligne en sélectionnant le bouton 
Faire une demande.  
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OPTION 2 : 
De nombreux programmes ont un lien vers la demande sur le site Web de leur programme.  
 
OPTION 3 :  
Vous pouvez également recevoir un courriel d’un secteur de programme avec le lien vers la 
demande.  
 
Ces liens s’ouvriront directement dans le LaMPSS en ligne. Vous vous connecterez au LaMPSS à 
cet endroit. 
 
Si vous n’avez pas accès au LaMPSS, cliquez sur le lien 
https://novascotia.ca/lae/lampss/documents/01_How_to_Request_LaMPSS_Access_FR.pdf 
pour obtenir des renseignements sur le LaMPSS. 
 
Une fois que vous aurez ouvert une session dans le LaMPSS, vous serez dirigé vers la 
page d’accueil de la demande de programme. Des renseignements importants seront affichés pour 
le programme auquel vous présentez une demande.  

Pour démarrer la demande, cliquez sur le bouton .  
 

 
 
Remarque : Une fois le formulaire de candidature envoyé, vous recevrez un courriel contenant un 
lien vers le formulaire nouvellement créé. Vous pouvez utiliser ce lien pour retourner au formulaire 
sans avoir à passer par le LaMPSS. 
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REMPLIR LE FORMULAIRE DE DEMANDE 
 
Le bouton                                 vous mènera au début du formulaire de demande.  
 
Les liens suivants se trouvent en haut de la page : Liens importants, Gérer l’accès, Retour à 
l’aperçu et Retour au LaMPSS.  
 
 

 
 
 

1) Liens importants – Ils seront les mêmes que sur la page d’accueil, faisant référence aux 
documents pour remplir votre demande.  
 

2) Gérer l’accès– Si vous souhaitez accorder l’accès à d’autres membres du personnel de 
votre organisation, sélectionnez Gérer l’accès, ce qui vous amène au LaMPSS pour gérer 
qui peut accéder au formulaire et le modifier.  

 
3) Retour à l’aperçu – Si vous souhaitez retourner à la page de renvoi de LaMPSS en ligne qui 

fournit des renseignements clés sur la demande de programme, cliquez sur retour à 
l’aperçu. 

 
4) Retour au LaMPSS – Si vous souhaitez quitter l’application et aller directement au LaMPSS, 

cliquez sur Retour au LaMPSS. Vous pouvez ensuite utiliser l’option 1 pour choisir un autre 
programme, au besoin. 
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Le LaMPSS donnera un nom générique à chaque demande. Vous pouvez conserver ce nom ou 
entrer un nom unique dans la case indiquée ci-dessous.  
 
Un nom unique sera un outil utile pour repérer votre demande sous « Voir/Remplir les formulaires 
en cours de préparation ». Cette procédure sera utile si vous avez ou prévoyez vous inscrire à 
plusieurs programmes dans le LaMPSS.  
 
Le début de la demande énumère toutes les sections que vous devez remplir.  
 
Vous pouvez terminer les sections dans l’ordre prévu ou choisir d’en sauter et les terminer plus tard.  
 
Certaines sections nécessitent l’entrée de renseignements dans une section précédente. Si vous 
voyez le message « Le formulaire ne peut être envoyé avant que toutes les sections ne soient 
remplies », vous devez remplir la section avant celle que vous avez choisie.  
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Le titre de chaque section du formulaire fournit un lien vers cette section. Pour commencer le 
processus de demande, cliquez sur Sauvegarder et continuer au bas de la page ou utilisez la liste 
des sections du formulaire pour passer directement à un écran particulier.  
 

 
 
Cliquer sur Sauvegarder et continuer vous dirigera vers l’étape suivante de la demande. Si vous 
souhaitez sauter la section, cliquez sur le bouton Sauter pour l’instant en bas de la page.  
 
Si vous avez fourni des réponses à toutes les questions, sélectionnez Sauvegarder et continuer.  
 
Si vous souhaitez accéder à une autre section, cliquez sur Retour à la liste des sections en haut de 
la page. Vous pouvez également voir la liste des sections en sélectionnant le menu déroulant sur le 
nombre de pas. 
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Si vous quittez une page sans la remplir et 
l’enregistrer, vous recevrez une fenêtre 
contextuelle vous informant que toutes les 
modifications non enregistrées seront 
perdues.  
 
      
 
 
 
 
Lorsque vous revenez à la « Liste des sections », les sections du formulaire indiquent quand elles 
ont été mises à jour pour la dernière fois, qui les a mises à jour et leur statut. Si une section est 
verrouillée, une autre personne-ressource de l’organisation travaille sur cette section.  
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Remarque : Enregistrez souvent! Il y a un délai d’attente de 30 minutes sur chaque section du 
formulaire, avec un compte à rebours d’avertissement de deux minutes. Si vous faites une 
pause de plus de 30 minutes dans une section, les renseignements entrés seront perdus. 
Une fois qu’une section a été enregistrée, vous ne perdrez pas les renseignements.  
 
Chaque demande comprend une section Documents à l’appui.  
 
Si un document est inscrit dans la section Documents exigés, vous ne pouvez pas remplir la 
demande sans le joindre.  
 
Tout document supplémentaire peut être ajouté aux Documents facultatifs.  
 
Pour ajouter un document, cliquez sur le lien Ajouter à droite du nom du document.  
 
La section Documents facultatifs vous permet de sélectionner le type de document que vous 
souhaitez ajouter. Une fois que vous avez sélectionné un type de document, un lien Ajouter 
s’affichera dans la section Documents facultatifs.  
 

 
 
 



 

 Comment remplir et soumettre une demande de 
financement? 

Pour les utilisatrices et utilisateurs externes du 
LaMPSS  

 

Dernière modification : juin 25, 2025     Page 10 de 12 
 

 
Lorsque vous cliquez sur le lien Ajouter, une fenêtre contextuelle 
s’affichera. Vous pouvez glisser et déposer le document dans 
cette case, soit cliquer pour rechercher le fichier particulier que 
vous souhaitez télécharger.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Chaque fichier doit avoir un nom unique 
et ne doit pas dépasser 1 Mo. Si vous 
essayez de télécharger un document dont 
la taille est supérieure à 1 Mo, vous 
recevrez le message d’erreur suivant. 
(Si vous avez besoin d’aide pour réduire 
la taille de votre document, voici quelques 
conseils : 
https://ircc.canada.ca/francais/centre-aide/reponse.asp?qnum=1213&top=23) 
 
Si aucun document n’est requis et que vous ne fournissez aucun document facultatif, cliquez sur 
Sauvegarder et continuer.  
 
Lorsque vous soumettez la demande, le LaMPSS vous informera que certaines sections n’ont pas 
été remplies.  
 

PRÉSENTATION D’UNE DEMANDE 
 
La dernière étape est le Sommaire du formulaire. C’est là que vous pouvez consulter ou télécharger 
un sommaire de la demande et soumettre la demande.  
 
Si vous n’avez pas rempli toutes les sections de la demande, le LaMPSS vous demandera de 
retourner à la liste des sections du formulaire pour remplir les sections manquantes.  
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Lorsque vous cliquez sur Télécharger le PDF, vous pouvez télécharger une copie de votre 
demande.  
 
Si vous trouvez des sections qui doivent être révisées, vous pouvez cliquer sur le lien Modifier à 
droite du nom de la section du formulaire pour revenir au formulaire de demande. 
 
Une fois toutes les sections requises remplies, le bouton Envoyer sera visible et vous pourrez 
soumettre la demande.  
 
Certains programmes exigent que vous lisiez et acceptiez une attestation de prise de connaissance 
avant de soumettre la demande. 
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Une fois la demande soumise avec succès, vous recevrez le message suivant, qui comprend votre 
numéro de l’entente unique. Vous recevrez également un courriel de confirmation avec ces 
renseignements.  
 

 
 
 

Conservez le sommaire de votre demande en lieu sûr – vous devrez peut-être vous y référer 
lorsque vous travaillez avec votre gestionnaire d’entente.  


