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1 Qu'est-ce que le systeme Genie?

Le systéme Genie est un systéme Web qui permet au gouvernement du Yukon de gérer les ententes de

financement conclues avec des organismes dans le cadre des programmes relatifs au marché du travail.
Il aide également les fournisseurs de services a s’acquitter plus efficacement de leurs obligations en leur
donnant acces a toute une gamme de services en ligne, par exemple :

Déposer des demandes de financement (certains programmes);

Déposer des rapports d’activité et des rapports financiers;

Gérer les renseignements sur les personnes-ressources de |'organisme;

Partager I'information de fagon sécuritaire, confidentielle et efficace;

Consulter les ententes (gérées par I'intermédiaire du systeme Genie) actuelles et passées;
Gérer les dossiers en ligne (pour les organismes qui offrent des Services d’aide a I'emploi
(SAE) aux Yukonnais);

Consulter I'historique des versements (cheques);

Accéder a des programmes en cours et a de I'aide technique en ligne.

Configuration requise :

e Internet Explorer - pour Internet Explorer 9 ou les versions plus récentes, utiliser le mode de
compatibilité;

e Adobe Reader 9.3 ou une version plus récente;

e Ne pas utiliser Google Chrome (incompatible avec le systéme Genie).

@.-v |g https://genie.gowyk.ca/login/login.aspx?ReturnUrl=9a2f

Astuce : Dans le systéme Genie, le bouton « Précédent » du navigateur est désactivé

(il ne fonctionne pas).
/& Government | Yukon Government - Windows Internet EprDrer- B

7. Favorites & Government | Yukon Government

2 Devenir un utilisateur du systeme Genie

Si vous n’étes pas un utilisateur du systéme Genie, communiquez avec la Direction de I'enseignement
postsecondaire d’Education Yukon, au 867-667-5131 ou, sans frais, au 1-800-661-0408, poste 5131, pour
obtenir de plus amples informations. Vous devrez remplir le formulaire Inscription de I'organisme au
systéme Genie et le faire parvenir, avec les documents requis, a la Section des programmes et services
relatifs au marché du travail. Une fois votre inscription enregistrée, le systéme vous fera parvenir un
courriel dont I'objet sera « Inscription au libre-service Genie ». Ce courriel contiendra des directives ainsi
que votre information de connexion, c.-a-d. I'identifiant de votre organisme, votre identifiant
d’utilisateur et votre mot de passe temporaire.
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3 Ouvrir une session dans le systeme Genie

Pour accéder a votre Page d’accueil de I'utilisateur, il faut ouvrir une session dans le systeme Genie a

partir de la page suivante : https://genie.gov.yk.ca.

navigateur

Astuce : Ajoutez https://genie.gov.yk.ca a la liste des sites de confiance de votre

Inscrivez I'information de connexion contenue dans le courriel dans les cases appropriées :

Organization / Organisme:
User ID / Identifiant d’utilisateur:

Password / Mot de passe:

123456

smithj

This is a private network for authorized use
only and is the property of the Yukon
Government. Unauthorized or improper use
of this network is prohibited. Users
understand and accept that any and all use

Agree to terms of use
Accepter les modalités d'utilisati

Le présent réseau est privé, il est réservé

aux usagers autorisés et il appartient au =]
gouvernement du Yukon. L'utilisation
inappropriée ou sans autorisation du

réseau est interdite. Les usagers ~

o (omeron D

N’oubliez pas de lire les modalités d’utilisation et de confirmer que vous les acceptez en cochant la case

« Accepter les modalités d’utilisation ».

demande de connexion sera refusée.

Astuce : Mieux vaut copier-coller le mot de passe temporaire que vous avez
recu dans le courriel envoyé par le systeme Genie. Veuillez toutefois noter
gue si vous copiez-collez un espace (ex. dans I'exemple de droite), votre

Mot de passe : ZkXunBmev8sk Mot de passe: ZkXunBmev8sk

Que faire en cas d’oubli du mot de passe?

Si vous avez oublié votre mot de passe ou devez le réinitialiser, cliquez sur le bouton « Mot de passe
oublié? » de la page de connexion du systéme Genie (https://genie.gov.yk.ca). Vous aurez besoin de
votre identifiant d’organisme et de votre identifiant d’utilisateur pour que le systéeme Genie vérifie votre
identité. Vous recevrez un nouveau mot de passe par courriel, a I'adresse figurant a votre compte.
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4 Apprivoiser la page d’accueil de I'utilisateur

Cette page est votre point de référence. C’est aussi a partir de cette page que vous pouvez vous
déconnecter du systéme (Fin de session) ou basculer d’'une langue a I'autre (Anglais / Francais).

Fin de session

Page d’accueil de I'utilisateur
Anglais / F i
_ Vous avez ouvert une session avec identifiant DUFRESNEJ-101028 agissant

Mon organisme 2 comme Dufresne, Julie (10206) - Utilisateur en libre-service

Accueil Organisme

Mesures concernant ¥
les avis

_ Choisir Accueil Organisme dans le menu a gauche pour:

Mon compte R < Voir les ententes en vigueur

< Demander du financement

Modifier le mot de pass = Mettre & jour 'information sur 'organisme

du compte

Ententes/Dossiers ¥

récents lentifiant d’entente,

de dossier:
Get o
ADOBE' READER'

Aucun(e) avis trouvé(e).

La Page d’accueil de I'utilisateur en libre-service comporte quatre sections :

Messages généraux : contient les messages importants pour tous les utilisateurs du systeme Genie.

Directives : indique des fonctions du systéme Genie.
Afficher entente, dossier : permet d’accéder rapidement a une entente relative a I'identifiant utilisé.

Mes avis auxquels donner suite / en retard : fait état de tous les avis courants (c.-a-d. auxquels il faut
donner suite entre le jour de la connexion et la fin du mois suivant) ou en retard.

Par le menu de navigation de gauche, vous pouvez accéder a la page Accueil Organisme. Accueil
Organisme est |la page dans laquelle vous pouvez consulter et modifier I'information concernant votre
organisme, obtenir de I'information relative aux ententes actuelles et passées, et faire une demande de
financement dans le cadre d’un programme portant sur le marché du travail géré par Education Yukon
par l'intermédiaire du systeme Genie.

Par le menu de navigation de gauche, vous pouvez également accéder a la page Mon compte, dans
laquelle il est possible de modifier votre mot de passe.
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[N 5 Modifier le mot de passe

Mon organisme P

Accueil Organisme Il est vivement recommandé de modifier le mot de passe que vous avez regu
P des votre premiére session dans le systeme Genie. Choisissez un mot de passe
:'::sa"\'}rizs CONCAHTIEREN Y facile a retenir. Dans le menu de navigation de gauche, sous Mon compte,
I cliquez sur Modifier le mot de passe du compte. On vous demandera d’entrer
Mo co 2~ le mot de passe actuel, puis le nouveau mot de passe (deux fois, pour s’assurer

~
qu’il ne contient pas d’erreur).

Modifier le mot de passe )
du compte

Mot de passe actuel:
Ententes/Dossiers ¥ Nouveau mot de passe:
récents Confirmer le nouveau mot de

G i

Cliquez ensuite sur le bouton « Sauvegarder » et attendez que le message de confirmation de la
sauvegarde du nouveau mot de passe s’affiche. Veuillez noter que les mots de passe sont remis a zéro
tous les 6 mois. Le systeme ne vous fera pas parvenir un avis pour vous avertir de la péremption
prochaine de votre mot de passe. Si votre mot de passe est périmé, veuillez cliquer sur le bouton « Mot
de passe oublié? » afin qu’un nouveau mot de passe vous soit attribué par le systeme.

6 Apprivoiser la page Accueil Organisme

Dans le menu de navigation de gauche, cliquer sur Accueil Organisme (sous Mon
Organisme). Le menu de navigation de gauche sera modifié : des sous-menus
apparaitront sous Accueil Organisme. La page Accueil Organisme en libre-service
contient un portrait général a jour des ententes concernant votre organisme. Cette

C
~—

Mesures concernant |y

les avis page est I'un des points d’acces a I'information relative a ces ententes. La page
P Accueil Organisme en libre-service contient trois sections :
Mon compte £
il Information sur 'organisme : Contient le nom de I'organisme ainsi que d’autres
u compte

Ee— données importantes. Cette section n’est pas modifiable et apparait dans

Ententes/Dossiers ¥ différentes pages.
récents

Ententes en vigueur : Fait état des ententes concernant votre organisme. A
I'ouverture d’une session, seules les ententes en vigueur figurent dans cette page. Cliquez sur le bouton
« Afficher I'historique » (dans le coin inférieur droit de la section) pour voir les ententes antérieures. Si
vous cliquez sur l'identifiant (numéro) de I'entente (hyperlien en bleu), la Page d’accueil de I’entente
s’ouvrira. Dans la Page d’accueil de I’entente, vous trouverez I'information relative a une entente
conclue entre votre organisme et la Direction de I'enseignement postsecondaire.

[MON ORGANISME] Avis : Contient la liste de tous les avis qui ont été transmis a votre organisme par le
systeme Genie. Tous les utilisateurs en libre-service de votre organisme peuvent consulter ces avis. Il
existe deux types d’avis : « information » et « mesure requise ». Pour faire défiler les avis, cliquer sur les
icones « page suivante / page précédente » (%1 [#); pour se rendre a la premiére ou 2 la derniére page
de la liste, cliquer sur les icbnes « premiére page / derniére page » (<l ).
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Le systéme Genie envoie notamment des avis pour rappeler aux organismes quand les rapports
financiers et les rapports d’activité doivent étre transmis au gouvernement du Yukon. Les avis sont
classés par ordre de priorité (sous « P ») :

® = Priorité élevée (rouge)
2 = Priorité moyenne (jaune)
9 = Priorité faible (vert)

Les avis, regroupés par priorité, sont classés par date d’émission (du plus ancien au plus récent).

Les avis que vous pouvez effacer sont assortis d’'une case a cocher. Si aucune case a cocher n’apparait,
c’est le systeme Genie qui effacera automatiquement I'avis au moment opportun.

Dans I'exemple ci-dessous, si vous cliquez sur le lien « Mesure requise » (colonne « Type »), vous serez
dirigé vers la page qui vous permettra d’exécuter la mesure. Lorsqu’un avis a été exécuté, il est
automatiquement effacé.

Pour avoir accés a la page d’une entente, cliquez sur le numéro de I'entente (hyperlien en bleu) sous
« No d’entente/de dossier ». La Page d’accueil de I’entente s’ouvrira.

Accueil Aide

Page d'accueil de [utiisateur > Accueil Organisme

Vous avez ouvert une session avec l'identifiant DUFRESNEJ-101029 agissant comme

Mon organisme Dufresne, Julie {10100) - Utilisateur en libre-service

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

Public

[organisme Adresse:  ADDRESS LINE 2 Numéro de fournisseur: CDORGANISME
ADDRESS LINE 3
WHITEHORSE. YT
Demande de X Y1A 0AD, CA
financement
Programmes tsenices | IR
dentifiant de I'entente Date de début  Date de fin Etat Programme Gestionnaire de I'entente
01 sept. 2012 31 mars 2014  Encours EAS(EDU-LMPS) Dufresne, Julie
Men compte S — - .
15 juin 2013 15sept 2013  Approuvé SCP(EDU-LMPS)  Huggard, Eric
Modifier le mot de passe 101853 22 oct 2013 25nov 2013 Demande TFW(EDU-LMPS) Dufresne. Julie
du compte
_ Résultats dossiers 1 - 3de 3
Ententes/Dossiers ¥ Afficher I'historique ﬁ
récents

) Get : 2 P Type No d’entente/ Programme Assigné a Créé par Date
Wamll ADOBE READER = de dossier d’échéance
i EAS (EDU- Mon Organisme .
Mesure requise .
2 Mesure requise LMPS) ADDRESS LINE 1, AJSOLOMO 15 déc. 2012

WHITEHORSE
Le Rapport financier pour la période du 01 sept. 2012 au 30 nov. 2012 doit étre présenté.

EAS (EDU- Mon Organisme

Mesure requise ) 100967
3 Mesure requise ) 100967 LMPS) ADDRESS LINE 1,

AJSOLOMO 15déc. 2012

WHITEHORSE
Le Rapport d'activités pour la période du 01 sept. 2012 au 30 nov. 2012 doit étre présenté.
Inf 101832 SCP (EDU- Mon Organisme. & 1LUGGAR 13 juin 2013
0 2 (e LMPS) ADDRESS LINE 1. Juin
WHITEHORSE

La demande a été vérifiée et elle est en cours d'évaluation

[ choisir toutes les options
Résuitats avis 1 - 3 de 3

[ Effacer®
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7 Mettre a jour I'information et les détails sur I'organisme

Dans la Page d’accueil de I'utilisateur, cliquez sur Accueil Organisme dans le menu de navigation de
gauche, puis sur le lien Détails sur I’organisme. La page Détails sur I’organisme s’affichera.

Le numéro d’organisme LaMPSS est un identifiant univoque attribué par le systeme Genie lorsqu’un
organisme s’ajoute au registre des organismes inscrits. Le nom de I’organisme est celui qui figure dans
le systeme comptable du gouvernement du Yukon. Le numéro de fournisseur est attribué par le
gouvernement du Yukon.

Type:
Adresse: CALGARY, AB Numéro de fournisseur: CDORGANISME  [Active Vendor]:  Oui
T2M 0L4, CA

drporate Affairs Registry #]: [GST Rebate %]:

Nom légal: Mon organisme

Type d'organisme: - Choisissez - ’T|

R

Date de création:

Site Web:
Moyen de communication préféré: Nombre d'employés:
Info comptabilité: Méthodes: | - Choisissez - | = | Fin de I'ex. financier: JJmm

Systeme: Logiciel:

[] Accidents [J Responsabilité [ wes Cotisation WCB / 100 $:

Type de adresse: ' Adresse par défaut
»
“ Aux soins
de:
Ligne 2:
Ville: | CALGARY Pays: = Canada
Code postal: | 120/ 014 Province/Territoire: | Alberta
Type de adresse: | \lunicipale
Z Aux soins
de:
Ligne 2:
Ville: Pays: | - Choisissez - ’T|
Code postal: Province/Territoire: | - Choisissez - |T|
Type de téléphone: | Frincipal Numéro: ' Numéro par défaut
Type de téléphone: | Telécopieur Numéro:

[ sauvegarder(2 [ Annuler&3

Veuillez vous assurer que I'information qui figure dans les champs concernant votre entreprise ou votre
organisme sont a jour et exacts. Vous pouvez modifier I'information vous-méme et enregistrer les
données de la page avant de passer a la suivante.
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. 8 Mettre a jour I'information sur les personnes

Mon organisme A ags 1] =
P ressources ou les utilisateurs de I'organisme
Détaj ‘organisme

< lPers ress de Dans la Page d’accueil de l'utilisateur, cliquez sur Accueil Organisme, puis sur
organisme

Senices pubis de Pers.-ress. de I’'organisme dans le menu de navigation de gauche. L'information
forganisme sur les utilisateurs du systéme Genie au sein de votre organisme s’affichera.

Demande de
financement

»

La page Personnes-ressources de I’organisme comporte deux sections principales :

Programmes ef services Information sur I'organisme : Contient le nom de I'organisme ainsi que d’autres

données importantes. Cette section n’est pas modifiable et apparait dans
différentes pages.

Modifier le mot de passe . , . . .

du compte Personnes ressources : Contient les coordonnées des utilisateurs inscrits au
systeme Genie pour votre organisme, incluant I'adresse courriel et, s’il y a lieu, les

Ententes/Dossiers y , 1z

récents numéros de téléphone.

Mon compte A

Profils d’utilisateur

Tous les organismes qui utilisent le systéeme Genie doivent avoir un utilisateur MAJ Libre-Service. Cette
personne est la principale personne-ressource et la seule qui soit autorisée a ajouter, activer et
désactiver des comptes d’utilisateurs du systéme Genie pour I'organisme. Chaque organisme ne peut
désigner qu’un seul utilisateur MAJ Libre-Service.

Avant d’ajouter un utilisateur Libre-Service, il faut déterminer le type d’accés nécessaire a I'utilisateur
pour faire son travail. Dans le systeme Genie, il existe trois niveaux d’accées en libre service.

Systeme Genie

. s Profil d’utilisateur Acces
Code sécurité
MAJ Libre-Service Principale personne-ressource
ORGSSUSRPC (utilisateur principal) Autorisée a mettre a jour I'information sur I'organisme

Autorisée a ajouter et a désactiver des comptes
d’utilisateurs Libre-service

Autorisée a déposer des demandes de financement
Autorisée a déposer des rapports d’activité et des rapports

financiers

ORGSSUSR Libre-Service Autorisée a consulter I'information sur I'organisme
Autorisée a déposer des demandes de financement
Autorisée a déposer des rapports d’activité et des rapports
financiers

ORGSSUSRINQ. | Consultation seulement Autorisée a consulter I'information sur I'organisme
Autorisée a consulter I'information sur les ententes

Le profil d’utilisateur MAJ Libre-Service doit étre attribué a une personne ayant la capacité et la
responsabilité d’attribuer les niveaux d’autorisation au sein de I'organisme. Idéalement, cette personne
a également des compétences certaines en informatique.
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Le profil d’utilisateur Libre-Service doit étre attribué aux personnes responsables du dépot électronique
des demandes de financement, des rapports financiers et des rapports d’activité. Ces personnes sont en
communication avec Education Yukon tout au long du cycle de gestion de I'entente.

Le profil Consultation seulement peut étre attribué a toute personne de I'organisme qui doit étre tenue
informée des activités relatives aux ententes, mais qui n’intervient pas dans la gestion proprement dite
de ces ententes, comme les administrateurs chargés du rapprochement des fonds ou devant étre au fait
de certaines informations, mais qui ne sont pas chargés de la transmission des rapports a Education
Yukon.

Ajouter et activer des comptes d’utilisateurs

Yakon

Fin de session

Government

Accueil

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

_ Vous avez ouvert une session avec l'identifiant DUFRESNEN-101028 agissant comme vegarder
Mon organisme P Dufresne, Natacha (10213) - Utilisateur en libre-service [ o 0[ A“"“"'Q
Accueil Organisme
Détails sur I'organisme
Pers -ress. de
I'organisme:
Services publiés de jresd
I'organisme Adresse: CALGARY, AB Numéro de fournisseur: CDORGANISME [Active Vendor]:  Oui
T2M 0L4, CA

Demande de X
financement i
i biw § Pl b el Principal J!‘ju';fl':::::[
Programmes et services Courriel Titre Tél. cellulaire S oy ——
du libre service
Dufresne MNatacha
Mon compte X DUFRESNEN-101028
Julie.dufre a yk.ca President
Modifier le mot de passe 5 .
du compte dossiers 1 de 1
Ajouter Désactiver: Afficher I'historique
Ententes/Dossiers y
récents [ Sauvegarder(Z [ Annuler &3

Pour ajouter un nouvel utilisateur en libre service, cliquez sur le bouton « Ajouter ». Veuillez noter que
seul "utilisateur dont le profil est MAJ Libre-service peut ajouter des personnes ressources et, donc, voir
le bouton « Ajouter ».
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Fin de session

Government

Accueil

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

_ Vous avez ouvert une session avec l'identifiant DUFRESNEN-101028 agissant comme vegarder

Mon organisme A Dufresne, Natacha (10213) - Utilisateur en libre-service [ S o [ A“““"'Q

Accueil Organisme

Détails sur 'organisme

Pers._-ress. de

I'organisme

Services publiés de LrEs:

ran Adresse: CALGARY, AB Numéro de fournisseur: CDORGANISME [Active Vendor]:  Oui

ganisme T2M 0L4, CA
Demande de 3
financement )
i Nom ! Erénom Tel. 1 Principal J:.lt::-llll;g?::r

Programmes el services Courriel Titre Tél. cellulaire e du libre service
_ Dufresne Matacha

Mon compte 2 i DUFRESMEM-101028

ulie_dufre: yk.ca

zlll_?gg‘;{)llg mot de passe o Smith Nicole a réer un identifian
_ HNicole. Smith@gmail.com Présidente dutilisateur

Ententes/Dossiers Resullats dossiers 1- 2 de 2

recents [ Ajouter§» [ Désactiver&p Afficher I'historique

d Swm@ Annuler €3

Inscrire les informations concernant la personne-ressource et sauvegarder les changements. Le systeme
Genie fermera la page Personnes-ressources de I'organisme et vous raménera a la page

Accueil Organisme. Cliquez de nouveau sur Pers.-ress. de I’organisme dans le menu de navigation de
gauche. Vous remarquerez qu’un hyperlien « Créer un identifiant d’utilisateur » est associé a la
personne-ressource que vous venez d’ajouter. En cliquant sur ce lien, vous accéderez a la page Détails
Utilisateur libre-service, ou vous sélectionnerez le profil d’utilisateur. Lorsque vous cliquerez sur le
bouton « Sauvegarder », le systéme Genie créera un identifiant d’utilisateur et fera parvenir a
I"utilisateur un courriel contenant I'information de connexion.
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Fin de session

Yoakon

Government

Accueil

Page d'accueil de l'utilisateur

Mon organisme 2

= Accueil Organisme

Iy

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

» Modifier le mot de passe

Demniére ouverture
du compte

Vous avez ouvert une session avec l'identifiant DUFRESNEN-101028 agissant comme
Dufresne, Natacha (10213) - Utilisateur en libre-service

> Pers.-ress. de 'organisme > Détails Utilisateur libre-senice

l'organisme p
’ a ype:
i ?DEIN;CHE;:”ESDHBS &2 Adresse: CALGARY. AB Numeéro de fournisseur: CDORGANISME
s 211 0L4, CA
Demande de =
financement .
_ . Mentifiant gy, -[ 101028
» Programmes et services d’utilisateur:
Nem: Smith Prénom: Nicole
Mon compie A Courriel:  nicole.smith@gmail.com e Pre_ftf_renoel Francais E|

Date d’expiration du

seulement

MAJ Libre-service

Utilisateur libre-
senvice

de session: mot de passe:
m—r—l |
récents Type de profil Détails du profil
a Consultation Libre-senvice Consultation seulement — Consultation de l'info sur I'entente et 'organisme

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

| sauvegarder (% | )Annuler &3

Vous pouvez créer un nombre illimité d’identifiants d’utilisateur; toutefois, il ne peut y avoir qu’un seul
utilisateur principal. Si un nouvel utilisateur principal est identifié, I’ancien utilisateur principal
demeurera dans la liste et conservera son profil d’utilisateur a moins que celui-ci ait été modifié.
Néanmoins, il ne sera plus I'utilisateur principal.

C’est également dans |la page Personnes-ressources de I’organisme que vous pouvez désactiver des
identifiants d’utilisateurs. Si une personne quitte I'organisme, il faut désactiver son identifiant
d’utilisateur. N'oubliez pas qu’une personne peut avoir acces a I'information sur I'organisme contenue
dans le systeme Genie (ex. information concernant I'organisme et les ententes) tant qu’elle fait partie

des utilisateurs du systéeme.

Nom / Prénom / Tel. ! ldentifiant
e _— e Principal d’utilisateur
Courriel Titre Tél. cellulaire B e i
Dufresne Natacha
— DUFRESNEN-101028
julie.dufresne@gov.yk.ca
Smith Nicole 0 Créer un identifiant
nicole smith@gmail com Présidente d'utilisateur
Résultats dossie
[ Ajouter {5 | Désactiver @ [ Afficher Phistorique &,

( Sauvenudera Annuler@
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9 Faire une demande de financement

Cliquez sur Accueil Organisme dans le menu de navigation de gauche. Le menu sera modifié : la section

Demande de financement y apparaitra. Cliquez sur le lien « Programmes et services ».

Accusil
Page d'accueil de (util > Accusil Organ

Wous avez ouverl une session avec Nidentifiant DUFRESNEN-101028 agissan! comme
Dufresne, Natacha (10213) - Utilisateur en libre-service

Mon organisme

» Accusil Organisme
» Dvilasts sur Forgansme
+» Pars -ress. de l'organisme
Type:
AB

v Services publids de
rorganisme

Humére de TOUMISSEUr:  COORGANISME

Demande de &)
financement :
1» \dentifiant de l'entente  Date de début  Datedefin  Etat Programme Gestionnaire de I'entents
= B 101855 01 avr. 2014 31 mars 2015 Demande  CTFC(EDU-LMPS)  Crossheld, Michels
101851 02 mars 2014 30aw 2015  Evalustion CTFP(EDU-LMPS)  Blais, Jean-Sebastien

Mon compte ®)

» Modifier ks mol de passa
du compte

Résultats dossiers 1- 2 dé 2
Afficher I'historique

Ententes/Dossiers  »
récents

Auvcunie) avis rouie).

A Y i
Pl ADOBE READER

Les programmes gérés par Education Yukon au moyen du systéme Genie s’afficheront. Pour obtenir de
plus amples renseignements sur un programme, cliquez sur I’hyperlien du programme : la fenétre du
programme en libre-service (une fenétre contextuelle) s’ouvrira.

Governmant

Accuell

Page d'accusil de lutdisateur > Accuell Organisme > Libre-sarvice Programmes

Vous avez ouvert una session evec lidentifiant DUFRESNEN-101028 agissant comme
Mon organisme ~ Dufresne, Natacha (10213) - Utilisateur en libre-service

v Accoad Organisma
+ Détadls sur Forganisme

¥ Pars -ress. de l'orgamsme _

Demande de &

financement Ministére/Secteur
 Programmes et services EDU - Programmes et senvices relatifs au marché du travail
Mon compte -3

W Modifier ls mot de passe
du compte

Sarvicas d'arle & l'emgploi

Résultats dossiers 4 de 4

*** Veuillez noter que la liste des programmes est donnée a titre d’exemple.
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A partir de |a fenétre du programme en libre-service, il est possible de :

e serendre sur le site Web des programmes pour obtenir de plus amples informations ou

consulter les lignes directrices du programme;

e cliquer sur Faire une demande pour ouvrir un formulaire de demande électronique.

Fenétre du programme en libre-service

Description/Objectifs du programme:

Les fonds pour la formation soutiennent les organismes
qui répondent aux besoins du marc heé de travail en offrant
au Yukonnais des activités de formation appropriées.
L'aide financiére fournie cible trois catégories :
collectivites, secteurs d'activités économiques et projets
précis.Les fonds pour la formation axés sur les secteurs
d'activités économiques sont congus pour aider le
secteur privé & répondre aux besoins de formation dans
certaines industries im portantes pour I'économie
yukonnaise_ L'aide financiére accordée est confiee a des
organismes des secteurs vises et gérée par des comités
composés de représentants de ces secteurs qui ont des
connaissances spécialisées dans leur domaine.

Oui
Annuler@

Programme bilingue:

Cliquer ici
pour voir le
site Web

(Faire une demand

m

Lorsque vous cliquez sur Faire une
demande, le systéme Genie généere un
formulaire de demande électronique
propre au programme et remplit
automatiquement les champs relatifs
aux informations de base, comme le
nom et les coordonnées de I'organisme.

Une autre fenétre contextuelle
contenant un lien apparait ensuite.
Cliquez sur ce lien pour télécharger le
formulaire.

Nota : Selon la configuration de votre
navigateur, un message pourrait
apparaitre en haut de votre écran, vous
demandant d’autoriser le
téléchargement. Si c’est le cas, cliquez
sur le bouton approprié pour autoriser
le téléchargement. Pour utiliser les
formulaires en libre-service, vous devez
disposer du logiciel Adobe Reader
version 9.3 ou plus récente.

q

IS

Teléechargement de formulaire libre-service LaMP 5SS File Download

X ]

Téléchargement de formulaire libre- i

Les formulaires libre-service LaMPSS sont
des formulaires interactifs en format PDF qui

Form Dem ProgQrganisme pdf
Api r-elinus 4
on vous demandera de sauvegarder ou
d’ouvrir :

® Cliguez sur Sauvegarder pour
sauvegarder le formulaire PDF sur
votre ordinateur.

® Ensuite, ouvrez le formulaire et |_d_|
remplissez-le électroniquement. -

® Cliguez surle bouton Soumettre au !
bas du formulaire pour envoyer le

Mame:

vous permettent de les remplir et de les | ror [
envoyer électroniquement. Cliquez sur le lien E
ci-des = &t lefommulaire.
|
Télécharger CTFS | From:

Do you want to open or save this file?

CTFC_OrgProgramAppForm.pdf
Type: Adobe Acrobat Document, S89KE
lampss-training-ext.ynet.gov.yk.ca

While files from the Internet can be useful, some files can potentially harm
your computer. If you do nottrust the source, do not open or save this file.
What's the risk?

Com D

Save l l Cancel

form ulaire rempli au Gouvernem ent o €

Lorsque le téléchargement sera terminé, on vous demandera si vous souhaitez ouvrir le fichier

(« Open »), le sauvegarder (« Save ») ou annuler I'opération (« Cancel »). Mieux vaut sauvegarder le
fichier, ce qui vous permettra d’attribuer un nom et un emplacement a votre formulaire personnalisé.
L'un des avantages des formulaires électroniques Genie est qu’ils vous permettent de travailler hors
ligne et de remplir votre demande sans étre connecté au systeme.
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Yiikon

Education Fonds pour la formation -

Prsgrammes ! sorvices relabés s marché g ravad Activités Economiques Demande

Avant de commencer

Rend A la page 4

o prog . hitpitwww education gov. v, calemphayers!
community_{raining_funds himl. e #ékicharpes e documeant des Ligres direcirices du programme, Examinez-le
pripaner tous leg documents leg soumatine @vec

I3 demande

Remplissey e présent ViDL POUVES I U VOITE OFTINEIBUT DU Méme
Tenvoyer 4 d'autres ordinaleurs, Vous pouvez continuer 3 modder le fomulaine au cours e pluSIUrs Sessons
P oo qui vous sayes sabishail que T s compiete of que fous les do I

R sur '

Mon organisme

123 rues des pigeons
CALGARY, Alberta
TMOLA

Canada

Détails du projet

MinisléraiSactour Frogramime
[Eouves | [Forxts pour ta formation - Activitis Economiques
Noen du projet "

L ]

Enitreu ka période pour laquelle vous demandaz du fnancement pour ce projel. Cliquer sur la cass de dale pour
cuneir e calondriar dlactronique
Drate di débul dea Fentante (JLIMMAAAA) Db cho fin de Melenite LMMIAARA) *

[ | l

Ententes précéedentes

Oui, b prtsente demande et ke renouvellement dune enlente pricidents:
Rumére da Mfentenda précédants ou nom du projat *

Dans la section Avant de commencer, on vous
demandera de vous rendre a la page d’accueil du
programme, d’ou vous pourrez télécharger ou
imprimer les lignes directrices du programme.

Le systéme Genie remplira automatiquement les
champs de la section Renseignements sur
I’organisme et le champ d’identification du
programme. Le formulaire est donc adapté a votre
organisme et au programme pour lequel vous
faites une demande. Vous devez inscrire dans les
champs surlignés et bordés de rouge les
informations propres a votre projet.

Dans certains cas, vous devrez joindre des
documents a votre demande. Il est possible de
joindre des documents au formulaire électronique,
par l'intermédiaire d’'une fenétre contextuelle qui
vous permettra de localiser le fichier a joindre
dans son répertoire, sur votre ordinateur. Il suffit

de trouver le document, de le sélectionner et de
cliquer sur le bouton « Ouvrir » (« Open »). Il est
également possible d’effacer un document de la
liste en cliquant sur le bouton « Retirer ».

Incidemment, mieux vaut rassembler toute
I'information requise pour la demande avant de
commencer a remplir le formulaire. Les lignes
directrices vous indiqueront I'information a
rassembler.

Lorsque le formulaire de demande est complet,
entrez votre information de connexion sur la
derniere page du fichier PDF et cliquez sur

« Soumettre la demande ».

Il n’est pas nécessaire d’ouvrir une session dans le
systéme Genie pour soumettre la demande :
lorsque vous entrez votre information de
connexion et cliquez sur « Soumettre la

demande », le formulaire est automatiquement
transmis au systeme Genie.

Yikon
Educstion Fqnds pour la formation -
Prosgrae L i Activités Economiques Demande

Documentation a I'appui
Veuillez consulter les lignea di de votre pour dea
documents sunants sont of dowent

= Apengu de Forganisme
Choisissaz ke type o2 document ci-dessous el chiquez sur e Jondra un document » pour choksr un fichier of i
poundre au présent lommulsre de demande.

aur les fichiers jointa. Lea

ISt ity s ot 7] [Soinces un docurnent]
Documentation jointe
Titre du document Type

Soumettre la demande
Tiape cr-dessos woine micrmabion hibre-serece Genie ol chquer sur be boulen Scumelire la demande pour

soumedine fa présenk da . La prendre p . Ne farmez
pas e fermulaine duranl la ransmission.
[P N l‘m’ﬁ |
Nom dutiisateur * M&m\sﬂ
Mol ds passe * - |
| Soumatira s demande |

‘Warning: JavaScript Window - Envei requ

6' Votre demande a été envoyée avec succes, Votre numéro d'entente est 101876,
L *
Prenez note : Bien que votre demande ait été reque, elle n'a pas encore été

approuvée, Consultez le site Web libre-service du systéme LaMPS5 pour des
renseignements sur |'état de votre demande : https://genie.gov.yk.ca

A la réception d’un formulaire électronique, le
systéme Genie procede a des vérifications de

base : il s’assure que le formulaire n’a pas plus de
120 jours, que tous les champs obligatoires sont
remplis et que les documents d’accompagnement
exigés sont inclus. Le personnel d’Education Yukon
vérifiera que la demande est compléte et qu’elle
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inclut toute I'information nécessaire. Si la demande est compléte, vous recevrez également un accusé
de réception de votre demande. Le numéro de I'entente figurera dans la premiére ligne de ce message.
La transmission de la demande peut prendre plusieurs minutes, particulierement si elle est assortie de
gros fichiers joints.

Deés que le systéme Genie recoit la demande, cette nouvelle demande figurera dans votre page Accueil
Organisme (et « Demande » figurera dans la colonne « Etat »). A mesure que la demande franchit les
étapes du processus prévu par Education Yukon, vous recevrez des avis concernant cette demande,
auxquels vous devrez donner suite, par exemple des demandes d’information ou de transmission de
documents supplémentaires.

Pour se rendre a la Page d’accueil de I'entente et voir toute I'information relative a I'entente, il suffit de
cliquer sur le numéro d’entente/de dossier.

10 Apprivoiser la Page d’accueil de I'entente
Il'y a trois fagons d’accéder a la Page d’accueil de I’entente :

e Par la Page d’accueil de l'utilisateur, en inscrivant un identifiant d’entente dans la case Identifiant
d’entente, de dossier, qui se trouve sous la rubrique Afficher entente, dossier.

e Par la Page d’accueil de I'utilisateur, en cliquant sur un hyperlien d’identifiant d’entente, sous les
rubriques Mes tiches a faire / en retard ou Mes avis auxquels donner suite / en retard.

Yakon

Government

Accueil Gestion personne Gestion entente/dossier

Page d'accueil de 'utilisateur

Anglais / Frangais

Yous avez ouvert une session avec l'identifiant SUGDENL-101008 agissant comme
Sugden, Luke {10202) - Utilisateur en libre-service

Accueil Organisme

Navigation
Entente/Dossier
Choisir Accueil Organisme dans le menu & gauche pour:

Navigation Individu 'y = Voir les ententes en vigueur
= Demander du financement
= Mettre a jour I'nformation sur I'organisme
Partenaires £
d'affaires
Cl Identifiant d’entente,
Mesur_es concernant GmiTEe
les avis
£

Mon compte

Aucunie) Taches trouvé(e).
Maodifier le mot de passe
i compte | Mes avis auxquels donner suite (¢ici afin du mois prochain) renretara

P Type Ho d’ententel Organismefintervenant Programme Créé par Date

Ententes/Dossiers ¥ - de dossier d’échéance
récents
' CTFS (EDU-
,  Eaooel Mon organisme Lipa) JNDUFRES 18 nov. 2013
¥

Contacts récents
. ce 4
"/\

Veuillez svp vérifier les informations relatives a I'entente 101855

Résultats avis 1 de 1
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Par la page Accueil Organisme en cliquant sur I’hyperlien de I'identifiant de I'entente sous « ldentifiant
de I'entente ».

Yakon

Government

Accueil

Page d'accueil de l'utilisateur = Accueil Organisme

_ Vous avez ouvert une session avec l'identifiant DUFRESNEN-101028 agissant comme

Mon organisme 2 Dufresne, Natacha (10213) - Utilisateur en libre-service

Accueil Organisme
Détails sur I'organisme
Pers.-ress. de l'organisme
Services publiés de

, : Type:
forganisme Adresse: CALGARY, AB Numéro de fournisseur: CDORGANISME
P T2M 0L4, CA
Demande de 2
financement
Programmes et services Identifiant de I'entente Date de début Date de fin Etat Programme Gestionnaire de I'entente
_ 101855 01 avr. 2014 31 mars 2015 Demande CTFC(EDU-LMPS)  Crossfield, Michelle
Mon compte 2 101851 02 mars 2014 30 avr. 2015 Evaluation CTFP(EDU-LMPS)  Blais, Jean-Sebastien
: 101876 > 01 avr. 2014 31 mars 2015 Evaluation CTFS(EDU-LMPS)  Dufresne, Julie
Modifier le mot de passe du
compte Résultats dossiers 1 -3 de 3

Afficher I'historique
Ententes/Dossiers »

" ~
récents

P Type No d'entente/ Programme Assigneé a Créé par Date
Get i ! = de dossier d’échéance
ADOBE  READER’
g 5 Info EJEE)(EDU‘ Mon organisme  JNDUFRES 10 déc. 2013
CALGARY

La demande a été verifiée et elle est en cours d'évaluation

[ Choisir toutes les options
Résultats avis 1 de 1

ASTUCE : Pour voir les ententes échues, cliquer sur le bouton « Afficher I’historique ».

La Page d’accueil de I’entente comporte trois sections :

Information sur I’entente : contient les informations de base de I’entente.

Données essentielles du secteur de programme : contient des informations relatives au programme
dans le cadre duquel I'entente est conclue, comme I’état de I'entente, la date de début et la date de fin
de 'entente, le nom du gestionnaire d’entente & Education Yukon, le programme en vertu duquel
I’entente est conclue, les échéances des rapports, le montant demandé et le montant du budget
approuvé et la description de I’entente (du projet).

Avis concernant |’entente : contient les avis relatifs a I'entente.

A partir du menu de navigation de gauche, il est possible d’accéder aux Documents de 'entente et a
I'Historique des cheques.
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Accueil

Page d'accuell de 'utiisateur > Page d'accueil de I'entente

_ Vous avez ouvert une session avec lidentifiant DUFRESNEN-101028 agissant comme

Mon organisme 2 Dufresne, Natacha (10213) - Utilisateur en libre-service

» Accueil Organisme

Mesures financiéres 2

Historique des chéques Programme: CTFS(EDU-LMPS) Etat: Evaluation - 10 déc. 2013

Gestionnaire d'entente: Dufresne, Julie (10021) Date de début: 01 avr. 2014
_ Bureau: Whitehorse (EDU-LMPS) Date de fin: 31 mars 2015

Qutils de I'entente -3

Documents de I'entente

Date limite de remise du prochain

Nom de I'entente: projet de formation- Génie

EntentesiDossiers ¥ Date d e d i rapport d’activités:

récents ate de remise du prochain -
rapport financier: Montant demandeé: 5000,00 §
Date d’émission du prechain .
paiement: Montant du budget: 0008
Montant dépensé i ce jour: Montant du T/P:
Nombre de modifications: 0

Durée de I’'entente: 52 semaine(s), 1 jour(s)
Description de I'entente

|

P Type Assigné 3 Créé par Date d’échéance
Mon organisme .
3 Info CALGARY JNDUFRES 10 déc. 2013

La demande a été vérifiée et elle est en cours d'évaluation

Résultats avis 1 de 1

Voir les versements effectués en vertu d’'une entente

L’écran Historique des chéques vous permet de consulter la liste des versements qui ont été faits en
vertu d’une entente. Vous pouvez également rechercher un versement particulier en remplissant
certains champs de recherche. Cette interface vous permet de confirmer qu’un versement que vous
attendez a été traité.

Il importe de noter que le ministere des Finances regroupe les versements, c’est-a-dire que le montant
d’un dépot direct de nuit ou d’'un chéque hebdomadaire peut étre le total de plusieurs versements faits
a votre organisme. L’historique des cheques du systeme Genie ne concerne que les versements faits par
I'intermédiaire du systeme Genie.
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Accéder aux documents de I'’entente

Accueil

Page d'accueil de I'utilisateur > Page d'accueil de l'entente > Gestion des documents de I'entente

Vous avez ouvert une session avec l'identifiant DUFRESNEN-101028 agissant comme

Dufresne, Natacha (10213) - Utilisateur en libre-service

Mesures financiéres 2

» Historigue des chéques

utils de I'entente -3

Programme: Types doss. LaMPSS(EDU-LMPS) Etat: Evaluation - 10 déc. 2013
Gestionnaire d’entente: Dufresne, Julie (10021) Date de début: 01 avr. 2014
Bureau: Whitehorse (EDU-LMPS) Date de fin: 31 mars 2015

» Documents de I'entente

Ententes/Dossiers ¥

récents
Sujet: | - Choisissez - !T| Limiter aux documents consultables en libre-service
Nom:
(ymm/aaaa) (ymm/aaaa)
Période: | Date de création [~] au: [ Recherche . [ Effacery.
) . - Créé/
Titre du document Sujet Visionner Modifie
Doc .
Organization Overview Apercu de l'organisme 1833 gg}g
L . o e 10 déc. 2013
Self Serve Application Form Formulaire de demande, Entente avec |'organisme 10 déc. 2013

Résultats dossiers 1- 2 de 2

Sous Outils de I’entente, vous pouvez accéder aux documents associés a I'entente. Vous y trouverez,
par exemple, la version PFD du document déposé au moment de la demande ainsi que tous les rapports
financiers et les rapports d’activité transmis a la Direction de I'enseignement postsecondaire. Veuillez
noter que tous les documents versés dans le systeme Genie sont automatiquement convertis au format
PDF (Adobe).

11 Transmettre les rapports financiers et les rapports d’activité

A partir de la page Accueil Organisme, vous pouvez télécharger vos rapports financiers ou d’activité
personnalisés. Cliquez sur le lien « Mesure requise » et suivez les directives.
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Accueil

Page d'accueil de l'utilisateur

Mon organisme

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

¢ Services publiés de
l'organisme

Demande de
financement

» Programmes et services

Mon compte

» Modifier le mot de passe
du compte

Ententes/Dossiers ¥
récents
Get A4
ADOBE’ READER’

Cliquez sur I'hyperli

= Accueil Organisme

Vous avez ouvert une session avec l'identifiant DUFRESNEJ-101028 agissant comme
Dufresne, Julie (10100} - Utilisateur en libre-service

Type: Public

Adresse: ADDRESS LINE 2 Numeéro de fournisseur: CDORGANISME
ADDRESS LINE 3
WHITEHORSE, YT
Y1A QAO, CA

Identifiant de I'entente Date de début Date de fin Etat Programme Gestionnaire de I'entente
100867 01 sept. 2012 31 mars 2014  Encours EAS(EDU-LMPS)  Dufresne, Julie
101832 15 juin 2013 15 sept. 2013 Approuvé SCP(EDU-LMPS)  Huggard, Eric

101853 22 oct 2013 25nov. 2013 Demande TFW(EDU-LMPS) Dufresne, Julie

Résultats dossiers 1-3de 3

Afficher I'historique -

P Type No d’entente/ Programme Assigné a Créé par Date
- de dossier d’'échéance
- Mon Organi N
5> (Mesure requse) 100967 Eﬁﬁg[’“ ADDRESs LNe 4 AJSOLOMO 15 déc. 2012
WHITEHORSE
Le Rapport financier pour |a période du 01 sept. 2012 au 30 nov. 2012 doit &tre présenté.
N Mon Organisme
5, Mesurerequise 100967 Eﬁﬁg[’” ADDRESS LN 1 AJSOLOMO 15 déc. 2012
WHITEHORSE
Le Rapport d'activités pour la période du 01 sept. 2012 au 30 nov. 2012 doit &tre présenté.
SCP (EDU- Mon Organisme .
E 2 Info 101832 LMPS) ADDRESS LINE 1 EJHUGGAR 13 juin 2013
WHITEHORSE

La demande a été vérifiée et elle est en cours d'évaluation

[T choisir toutes les options
Résultats avis 1 - 3de 3

([ Effacer @

en « Mesure requise ». Le systéme vous invitera a télécharger un formulaire en PDF.

Tout comme pour le formulaire de demande, le systeme Genie générera un rapport financier ou un
rapport d’activité propre a votre entente (projet) et a votre organisme. Les données de base, telles que

le nom et I'adresse
le systéme Genie.

de I'organisme, sont automatiquement inscrites dans tous les rapports générés par
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Téléchargement de formulaire libre-service File Download w

-

Téléchargemen

Do you want to open or save this file?

t de formulaire

Les formulaires libre-service LaMPSS sont [ ror |8 Name: EAS_AgrmntFinRepForm_100967.pdf
de;, formulaires interactifs en formal PDF _& Type: Adobe Acrobat Document, 1.24MB
qui vous permettent de les remplir et de les .

envoyer électroniguement. Cliquez sur le From: lampss-training-ext.ynet.gov.yk.ca

lien ci-dessous pour télécharger le |

fom]ula-rr
Telécharger EAS FormRapFinEntente pdf

m

o) o) ]
—————

Apre i s
on vous demandera de sauvegarder ou
d’ouvrir : i While files from the Internet can be useful, some files can potentially harm
@ your computer. [f you do nottrustthe source, do notopen or save this file.
o Cliquez sur Sauvegarder pour What's the risk?
sauvegarder le formulaire PDF sur b
votre ordinateur.
o Ensuite, ouvrez le formulaire et .
et On recommande de sauvegarder le formulaire sur votre
¢ Cliquez sur le bouton Soumettre ordinateur. Plusieurs personnes devront vraisesmblablement
au bas du formulaire pour envoyer . . i .
le formulaire rempli au .| contribuer a I’élaboration du rapport, et travailler sur un

formulaire sauvegardé sur votre disque dur vous permettra de le remplir sans devoir ouvrir une session
dans le systéeme Genie.

Lorsque le formulaire est rempli, il suffit d’inscrire I'information de connexion (celle que vous utilisez
pour ouvrir une session dans le systeme Genie) et de cliquer sur le bouton « Soumettre le rapport » pour
que le rapport soit transmis a Education Yukon. Tout comme dans le cas des demandes de financement,
le systéme Genie procédera a la validation du formulaire, pour s’assurer que les champs obligatoires
contiennent les données requises.

Soumettre le rapport

Tapez ci-dessous votre information libre-service Genie et cliquez sur le bouton Soumettre le rapport pour
soumettre le présent rapport d'activités.

Identifiant de I'organisme *

Nom d'utilisateur *

Mot de passe *

Soumettre le rapport

12 Obtenir de l'aide

Pour obtenir de plus amples informations sur le systéme Genie, veuillez communiquer avec un agent de
la Direction de I'enseignement postsecondaire, Education Yukon, au 867-667-5131 ou, sans frais, au
1-800-661-0408, poste 5131.
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