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Pour les utilisatrices et utilisateurs externes du LaMPSS
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a Vue d’ensemble des personnes-ressources de I’organisme
Pour les utilisatrices et utilisateurs externes du LaMPSS

La page « Pers.-ress. de I'organisme » se trouve sur la page d’accueil de votre organisme, dans le
menu de navigation de gauche, sous la rubrique « Mon organisme ».

C’est ici que vous pouvez consulter les personnes-ressources actuelles et ajouter de nouvelles
personnes-ressources au sein de votre organisme. Seulement les utilisatrices et utilisateurs
disposant d’une sécurité d’administrateur peuvent ajouter des personnes-ressources a un
organisme.

Dans le Systeme de soutien aux programmes relatifs au marché du travail (LaMPSS), une
personne-ressource est une personne qui a été autorisée a prendre une mesure au nom de votre
organisme. Les personnes-ressources peuvent utiliser le LaMPSS pour créer des demandes, signer
des contrats sans accés au LaMPSS ou fournir des renseignements sur 'organisme.

AFFICHAGE DES PERSONNES-RESSOURCES DE L'ORGANISME

La page « Personne-ressource de I'organisme » affiche toutes les personnes-ressources actives au
sein de votre organisme. Chaque page affiche jusqu’a 10 personnes-ressources.

Le role de la personne-ressource principale est affiché en premier; toutes les autres personnes-
ressources sont énumérées par ordre alphabétique par nom de famille.

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

Vous avez ouvert une session avec lidentifiant [T agissant comme -
> ; ; v : Annuler &3
Personne-ressource de 'organisme

I’'organisme

Type: Privé — A but non lucratif
Adresse: i Organisme inactif:  Non Téléphone:  (902) 555-1212

Mesures concernant ¥
les avis

Nom : ] Prénom: [ ]

[
Courriel: [ ]
Identifiant de I'utilisateur: [

] - 236017 Actifs uniquement

Profils de sécurité: ‘ - Choisir - ‘ px O Comptes avec accés au LaMPSS

[ Recherche . | Effacers.

2 Aucun Actif

Principale personne- = ) Accés au LaMPSS

ressouree % Aucun Supprimer 'accés au LaMPSS
0 Aucun
Anglais

:i GEC Admin., Admin Gestion de I'apprenant, Admin CPEP

Vous pouvez utiliser « Recherche de personnes-ressources » pour rechercher des personnes-
ressources au sein d’'un organisme par nom, prénom, adresse courriel, profils de sécurité, actives et
inactives, et comptes avec accés au LaMPSS.
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Pour les utilisatrices et utilisateurs externes du LaMPSS

Si le champ « Actifs uniquement » est désélectionné, tous les comptes actifs et inactifs sont affichés
par ordre alphabétique.

COORDONNEES :

- Actif
Accés au LaMPSS
(Mon dossier N-E) | supprimer Iaccés au LaMPSS
Aucun
1 0 Auvcun
O3 Anglais 2 3
=i Aucun
T 2 Aucun Actif
= , Pas d'accés au LaMPSS
& Aucun Invitation expire 01 sept. 2023
0 A Invitation au LalMPSS retirée
ucun
O3 Francais

[ .
@l Affi Ins. & un serv. seul, Affichage GEC uniguement, Affichage Gestion de I'apprenant uniquement, Evaluateur GEC, GEC
Acc./Suivi, GEC Gest. de cas , GEC Gastion, GEC Part. d"aff., Utilisateur Inscription & un service

a il
&, T T e — Pas d'accés au LaMPSS
L Aucun Invitation pour le LaMP3S
0 Aucun

h Aucun

L’image ci-dessus montre ce qui pourrait étre affiché pour vos personnes-ressources.

La premiére colonne affiche :
¢ |e nom de la personne-ressource;
e s’il s’agit d’'une personne-ressource principale ou d’'une administratrice ou d’'un
administrateur;
o la sécurité (autorisations) qui lui a été attribuée.
= Si une personne-ressource n’'a pas acces au LaMPSS, il est indiqué « Aucun ».

La deuxiéme colonne affiche :

o |e titre de la personne-ressource;

e le courriel;

e les numéros de téléphone;

o la préférence linguistique.
Remarque : Deux adresses de courriel différentes peuvent étre affichées. La premiéere adresse
courriel est celle qui a été entrée dans le LaMPSS, la seconde est attachée a son compte Mon
dossier N.-E. Si les deux adresses courriel sont identiques, une seule est affichée.

La troisiéme colonne affiche :
e Elle est une personne-ressource active, indiquant Actif ou Inactif.
e La deuxiéme ligne indiquera si elle a accés au LaMPSS, soit « Accés au LaMPSS », soit
« Pas d’'accés au LaMPSS ».
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BMPSS

o Latroisiéme ligne détaille le processus permettant aux administratrices et administrateurs du
LaMPSS d’un organisme d’inviter quelqu’un au LaMPSS. (Voir la section suivante).

ROLE D’ADMINISTRATRICE OU D’ ADMINISTRATEUR DU LAMPSS

Les utilisatrices et utilisateurs du LaMPSS ayant un profil de sécurité d’administrateur peuvent
ajouter, modifier et désactiver des utilisatrices et utilisateurs du LaMPSS.

Il est de la responsabilité de votre organisme de s’assurer que les renseignements et la sécurité de
vos utilisatrices et utilisateurs du LaMPSS sont toujours a jour.

L’administratrice ou 'administrateur du LaMPSS aide a assurer la sécurité du LaMPSS pour
'ensemble des utilisatrices et utilisateurs.

AJOUTER UNE PERSONNE-RESSOURCE SANS ACCES AU LAMPSS

Pour ajouter une personne-ressource a votre organisme, cliquez sur [ Aiouter une personne-ressource &) g5
la liste des personnes-ressources actuelles. Cette personne n'est répertoriée qu’au sein de votre
organisme et n’aura pas accées au LaMPSS.

Le nom, le prénom et I'adresse courriel sont requis lors de 'ajout d’'une personne-ressource.

I—I Remarque : Les champs
Pesssssss e ] relatifs a Pemplacement

Emplacement du .
e | - Chaisir -

ETP: |

Date de début: 22 aolt 2023

om: Prénon: | ' | du bureau, au type de

Couet: | | poste et a 'emploi a
e | , ' | temps plein (ETP) sont
rei: | | | LT | | obligatoires lorsque les
Actif: nnt:lpalerg:srzﬁ::lcn;- D

organismes fournissent

Type de poste: | - Choisir -

| #~| des services de gestion

Date de fin:

de dossiers avec suivi
des clients (Nouvelle-

Ecosse au travail).

Une fois que tous les renseignements pertinents ont été entrés, cliquez sur « Sauvegarder ».

La nouvelle personne-ressource est désormais répertoriée au sein de votre organisme.

:ﬂ Aucun =

E 2 Manager ctif
- Pas d'accés au LaMPSS
L 9 Invitation pour le LaMPSS
0 Aucun

La troisieme colonne indique qu’il s’agit d’'une personne-ressource active de I'organisme, mais

gu’elle n’a pas d’accés au LaMPSS. Sous le nom de la cliente ou du client, il est indiqué « Aucun »;
il s’agit de I'acceés de sécurité de la cliente ou du client.
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Si la personne-ressource actuelle doit avoir accés au LaMPSS, cliquez sur « Invitation pour le
LaMPSS ».

AJOUTER UNE PERSONNE-RESSOURCE AVEC ACCES AU LAMPSS
Pour ajouter une personne-ressource a votre organisme avec acces au LaMPSS, cliquez

[ Ajouter une personne-ressource avec acces au

s sous la liste des personnes-ressources actuelles.
La page Détails des personnes-ressources de I'organisme s’affiche. Vous devez entrer au minimum
le nom, le prénom et I'adresse courriel dans la section « Pers.-ress. org. ».

I’emplacement du bureau, au type de poste _ _
et a ’ETP sont obligatoires lorsque les - oo )

. . . e roupe compte: .
organismes fournissent des services de Orgomme macie ton
gestion de dossiers avec suivi des clients T |
(Nouvelle-Ecosse au travail). B ]

Titre: | |
. i i . i . . Te: ] Telcellulaire: [ |
Le systeme envoie un courriel d’'invitation a la e pinclesle persert- O
personne-ressource — Vvous pouvez R o o
personnaliser ce message a l'aide de la section
« Message d’invitation supplémentaire ». Ce l |
champ peut étre laissé vide. Meesage maton supplmentaire:
La derniére étape consiste a attribuer la y
sécurité de I'utilisatrice ou I'utilisateur. Les | e -
types d’accés de Sécurlté que vous pouvez g :: :s éGun ﬁ.en/dse:il ::::age:linsuipﬁon au service uniquement
. , , e, ichage Gestion de 'apprenant uniquement ichage GA uniquement
ajouter dépendent de votre sécurité dans le O) Gostomare o G
LaMPSS. Dans cet exemple, I'administratrice | = (225" B ————
ou |’administrateur ne peut ajouter des mesures () Utllsateur Inscription & un service Utlisateur dinscription au service
p " (Souveasrder®) (Annuier€d
de sécurité que pour les ententes de ———

financement d’organisme.

Une fois que tous les renseignements pertinents ont été entrés, cliquez sur « Sauvegarder ». Une
invitation est envoyée a la personne-ressource.

Une fenétre contextuelle s’affiche pour

indiquer qu’un courriel sera envoyé ala 0 Un courri{il srara edn\.roy_é éN £ L Mlggl-slr Iinviter & lier
p e . K son compte IMon dossier N.-E. au La .
personne concernee pour I |n,V|ter a relier L'invitation est valide jusqu’au 31 aclt 2023
son Compte Mon dossier N.-E. au Cliqluez sur OPt( pﬁur continuer ou sur Annuler pour rester
sl s . . sur la page actuelle.
LaMPSS. Les invitations expirent aprés P

30 jOUfS. [E\}/ (“Annuler&3
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Si I'invitation a été envoyée par erreur, vous pouvez la supprimer en sélectionnant « Invitation au
LaMPSS retirée ». Une fenétre contextuelle s’affiche, vous demandant si vous souhaitez extraire
I'invitation.

- Aucun Actif

Pas d'accés au LaMPSS
. Aucun Invitation expire 20 sept. 2025
O Aucun ation au LaMPSS refires
08 Anglais

& Utiisateur EFO Cela retirera l'invitation au LaMPSS pour Doiron, Nadine
Cliquez sur OK pour continuer ou sur Annuler pour rester

sur la page actuelle.

oKy

[ Annuler €3

MODIFICATION D’UNE PERSONNE-RESSOURCE

Une personne-ressource actuelle au sein d’un organisme peut étre modifiée. Cliquez sur le nom de
la personne-ressource que vous souhaitez modifier pour accéder a la page « Détails Pers.-ress. de
I'organisme ». Mettez a jour tous les renseignements pertinents et cliquez sur « Sauvegarder » une
fois que vous avez terminé.

DESACTIVER UNE PERSONNE-RESSOURCE

Une personne-ressource actuelle au sein d’un organisme peut étre désactivée. Cliquez sur le nom
de la personne-ressource que vous souhaitez désactiver. Dans la section « Pers.-ress. org. »,

décochez la case « Acti » et [ Gaasassog |

cliquez sur « Sauvegarder ».

Nom: | | Prénom: | ‘
Courriel: | |
La personne-ressource est Titre: | |
indiquée sous les personnes- Tél.: | | | 0 Tél. cellulaire: | |
ressources de I'organisme. Actif: Principale personne- )

Cependant, cela montre
qu’elles sont actuellement
inactives pour I'organisme.

AFFICHAGE DES PERSONNES-
RESSOURCES INACTIVES

Emplacement du | _Choisir -
bureau:

ETP: |

Date de début: 21 aolit 2023

Date de fin:

Type de poste:

| - Choisir - |2~

Sur la page « Pers.-ress. de I'organisme », sous « Recherche de personnes-ressources »,
décochez la case « Actifs uniquement » et cliquez sur « Recherche ».

Toutes les personnes-

ressources de Nom : | | Prénom: | |
I'organisme s’affichent, Courriel: | |

les actives et les
inactives étant classees Profils de sécurité: | - Choisir - | P~ O Comptes avec accés au LaMPS$S
par ordre alphabétique. . .
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