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Mode d’emploi pour faire

une demande en ligne



Sections du document

> Avant de faire votre demande

» Se connecter a Mon dossier

> Mot de passe oublié sur Mon dossier ?

> Créer un compte sur Mon dossier

> Faire une demande d’admissibilité au Programme de tarification sociale en loisir

> Suivre I'état de votre demande

> Modifier votre demande aprés I'envoi
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votre demande
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Avant de faire votre demande

La demande de vérification d’admissibilité se fait en ligne, via Mon dossier ;

Pour accéder au formulaire, vous devez vous connecter ou vous inscrire ;

Pour créer un compte, vous devez avoir une adresse courriel valide.

Vous n’avez pas d’adresse courriel ?

Une personne de confiance peut faire votre demande a votre place. Elle sera responsable

de suivre votre dossier.
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https://lavalb2cprod.b2clogin.com/lavalb2cprod.onmicrosoft.com/b2c_1_mondossier_signinsignup/oauth2/v2.0/authorize?client_id=62a75798-590d-40cf-afe4-786b3d7bf96e&scope=openid%20offline_access%20profile&redirect_uri=https%3A%2F%2Fmondossier.laval.ca%2Fauth&client-request-id=cc947395-1362-4c5e-8efc-9daa02810790&response_mode=fragment&response_type=code&x-client-SKU=msal.js.browser&x-client-VER=2.39.0&client_info=1&code_challenge=8DNvGM45a8TWr_3RQxpzKxcWs6x9QzNPkWhYurL2fFA&code_challenge_method=S256&login_hint=pascaleleclerc91%40gmail.com&X-AnchorMailbox=Oid%3A81bab6b1-aa5f-4cba-91fe-db8f1d5b4728-b2c_1_mondossier_signinsignup%40a2fea305-8422-4ec8-b0de-ab1c2be0f7de&nonce=6fcc1c20-d40c-4a01-8ea5-6ca133cb3055&state=eyJpZCI6ImUwODk2NzJiLTViN2EtNGFmZC05OTIyLWZjYzVlOTc4NzBiZSIsIm1ldGEiOnsiaW50ZXJhY3Rpb25UeXBlIjoicmVkaXJlY3QifX0%3D
https://lavalb2cprod.b2clogin.com/lavalb2cprod.onmicrosoft.com/b2c_1_mondossier_signinsignup/oauth2/v2.0/authorize?client_id=62a75798-590d-40cf-afe4-786b3d7bf96e&scope=openid%20offline_access%20profile&redirect_uri=https%3A%2F%2Fmondossier.laval.ca%2Fauth&client-request-id=cc947395-1362-4c5e-8efc-9daa02810790&response_mode=fragment&response_type=code&x-client-SKU=msal.js.browser&x-client-VER=2.39.0&client_info=1&code_challenge=8DNvGM45a8TWr_3RQxpzKxcWs6x9QzNPkWhYurL2fFA&code_challenge_method=S256&login_hint=pascaleleclerc91%40gmail.com&X-AnchorMailbox=Oid%3A81bab6b1-aa5f-4cba-91fe-db8f1d5b4728-b2c_1_mondossier_signinsignup%40a2fea305-8422-4ec8-b0de-ab1c2be0f7de&nonce=6fcc1c20-d40c-4a01-8ea5-6ca133cb3055&state=eyJpZCI6ImUwODk2NzJiLTViN2EtNGFmZC05OTIyLWZjYzVlOTc4NzBiZSIsIm1ldGEiOnsiaW50ZXJhY3Rpb25UeXBlIjoicmVkaXJlY3QifX0%3D

Avant de faire votre demande

Besoin d’aide pour faire votre demande ? Voici les options qui s’offrent a vous :

« Communiguez avec un organisme participant ;

* Présentez-vous dans une bibliotheque de quartier (sur rendez-vous) ;

« Présentez-vous au Comptoir multiservices situé au 1333, boul. Chomedey ;

« Communiquez avec le 311.
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https://www.laval.ca/aides-subventions/programmes-subventions/programme-tarification-sociale-loisir
https://biblio.laval.ca/horaires-et-coordonnees
https://www.laval.ca/carte-interactive/comptoir-multiservices-et-services-municipaux/

Mon dossier
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Se connecter

* Entrez votre adresse courriel dans la case « Courriel » ;
» Entrez votre mot de passe dans la case « Mot de passe » ;

» Ensuite, cliquez sur le bouton bleu « Se connecter » pour accéder a votre compte.
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Mon dossier ?
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Mot de passe oublié ?

» Cliquez sur « Mot de passe oublié ? » ;

Sur 'image ci-dessous, un encadré rouge montre ou cliquer.
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Mot de passe oublié ?

* Inscrivez votre adresse courriel dans I'espace prévu (ex. : adresse@email.com) ;

* Ensuite, cliquez sur le bouton « Envoyer le code de vérification » ;

Ne fermez pas votre navigateur apres avoir cliqué.

Ville de Laval
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Mot de passe oublié ?

* Ouvrez votre boite de courriel pour trouver le message avec le code de
vérification. Si vous ne voyez pas le message, regardez aussi dans les courriels

indésirables (SPAMS) ;

» Trouvez le code dans le message ;

Sur 'image ci-dessous, un encadré rouge montre ou se trouve le code.
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Mot de passe oublié ?

+ Copiez le code recu par courriel ou écrivez-le dans la case «Code de

vérification » sur Mon Dossier ;
» Ensuite, cliquez sur le bouton « Vérifier le code » pour confirmer votre adresse

courriel.
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Mot de passe oublié ?

« Cliquez sur le bouton « Continuer ».

Ville de Laval
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Mot de passe oublié ?

* Créez un mot de passe en respectant les critéres obligatoires ;
« Ecrivez le mot de passe une deuxiéme fois pour le confirmer ;

* Ensuite, cliquez sur le bouton « Continuer ».

Ville de Laval
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Mon dossier
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Créer un compte

Si vous n’avez pas encore de compte :
* Cliquez sur le lien hypertexte « S'inscrire maintenant » situé sous les options de connexion avec Google et Microsoft ;

Ce lien est encadré en rouge sur I'image ci-dessous pour vous aider a le repérer facilement.

Ville de Laval



Créer un compte

» Inscrivez votre adresse courriel dans I'espace prévu (ex. : adresse@email.com) ;

* Ensuite, cliquez sur le bouton « Envoyer le code de vérification » ;

Ne fermez pas votre navigateur apres avoir cliqué.
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Créer un compte

* Ouvrez votre boite de courriels pour trouver le message avec le code de

vérification. Si vous ne voyez pas le message, regardez aussi dans les courriels

indésirables (appelés SPAMS) ;
» Trouvez le code dans le message ;

Sur 'image ci-dessous, un encadré rouge montre ou se trouve le code.

Ville de Laval



Créer un compte

+ Copiez le code recu par courriel ou écrivez-le dans la case «Code de

vérification » sur Mon Dossier ;
» Ensuite, cliquez sur le bouton « Vérifier le code » pour confirmer votre adresse

courriel.
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Créer un compte

* Créez un mot de passe en respectant les critéres obligatoires ;
« Ecrivez le mot de passe une deuxiéme fois pour le confirmer ;

* Ensuite, cliquez sur le bouton « Créer ».

Ville de Laval



Faire une
demande
d’admissibilité au
Programme de
tarification

soclale en loisir




Aller au formulaire

» Allez dans la section « Subventions et programmes » ;
o Cette section se trouve dans le menu a gauche de I'écran ;

o Surlimage ci-dessous, un encadré rouge montre exactement ou cliquer.

Ville de Laval



Aller au formulaire

* Cliquez sur « Demande d’admissibilité a la tarification sociale en loisir » ;

o Sur l'image ci-dessous, un encadreé rouge indique exactement ou cliquer.

:

Si vous ne trouvez pas
le formulaire
rapidement, cliquez
sur « Filtrer par
catégorie » et

choisissez Loisir.
[ |

Ville de Laval
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Aller au formulaire

* Un menu s’ouvre sous le titre « Demande d’admissibilité a la tarification sociale en loisir » ;

» Cliquez sur le bouton bleu « Remplir le formulaire de demande ».

Ville de Laval
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Avant de commencer

» Assurez-vous d’avoir pris connaissance des conditions d’admissibilité et d’avoir en main les documents nécessaires ;

* Cliquez sur le bouton bleu « Commencer » ;

MOl aVAWNI : i| n’est pas possible d’enregistrer votre formulaire et de revenir plus tard. Prévoyez le temps nécessaire pour

compléter votre demande.

:

Pour suivre votre
progression, regardez la
barre située en haut de la
page. Elle indique les
étapes a compléter et ou
vous en étes dans le
processus.
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Informations personnelles

La personne qui envoie le formulaire sera notre contact principal pour toute question ;

« Veérifier que vos informations sont exactes avant de continuer ;

» Cliquez sur le bouton bleu « Enregistrer et continuer ».

Astuce §

Si vos informations sont
incorrectes, cliquez « Mes
informations

personnelles ».

Cette action vous
redirigera vers une autre
page ou vous pourrez

faire vos modifications.
Ville de Laval 26




Information sur la requéte

» Veuillez sélectionner pour qui vous faites la demande ;

o Choisir un(e) bénéficiaire si vous faites la demande pour une autre personne qui ne réside pas a la méme adresse que vous.

Ville de Laval 27



Information sur la requéte

Une section s’ouvre ;
» Cochez les options qui correspondent a votre situation (statut matrimonial et nombre d’enfant(s) a votre charge) ou a la situation

de la personne bénéficiaire.

Ville de Laval
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Information sur la requéte

« Ajoutez les renseignements a votre profil ou a celui de la personne bénéficiaire ;

» Ajoutez les informations sur votre conjoint(e) ou sur le/la conjoint(e) de la personne bénéficiaire, s’il y a lieu.

Ville de Laval



Joindre une preuve de revenus

* Cliquez sur le bouton bleu « Parcourir » ;
* Une fenétre s’ouvrira pour accéder a vos dossiers ;

» Sélectionnez le dossier souhaité, puis choisissez le document a téléverser.
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Information sur la requéte

Si vous avez indiqué que vous (ou la personne bénéficiaire) avez un ou plusieurs enfants, une section supplémentaire apparaitra a la
fin du formulaire. Cette section permet d’ajouter les enfants a la demande afin qu’ils puissent bénéficier du programme. Il n’est pas

obligatoire d’inscrire tous les enfants (par exemple, un enfant de 2 ans) ;

* Pour continuer, cliquez sur le bouton bleu « Ajouter un enfant ».

Ville de Laval
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Information sur la requéte

* Remplissez les champs en inscrivant les informations demandées pour chaque enfant (prénom, nom, age, etc.) ;
+ Répétez ces étapes pour chaque enfant que vous souhaitez inscrire au programme ;

» Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur le bouton bleu « Enregistrer et continuer » au bas de la page.

Astuce &

\Vous pouvez retirer un
enfant en cliquant sur le
bouton « Retirer » situé
pres du profil de
I'enfant.

Ville de Laval
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Information sur la requeéete

» Téléversez une preuve de résidence si :

o0 Votre adresse, celle de la personne bénéficiaire ou celle de
votre conjoint/conjointe est difféerente de celle qui est
indigquée sur la preuve de revenu fournie ;

o Vous avez fourni une attestation officielle comme
prestataire d’aide de dernier recours ;

» Sinon, cliquez sur le bouton bleu « Enregistrer et continuer ».

Ville de Laval
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Joindre un document

« Cliquez sur le bouton bleu « Parcourir » ;

» Une fleche rouge sur I'image ci-dessous indique ou cliquer pour
le repérer facilement ;

* Une fenétre s’ouvrira pour accéder a vos dossiers ;

» Sélectionnez le dossier souhaité, puis choisissez le document a
téléverser ;

« Cliquez sur le bouton bleu « Enregistrer et continuer ».

Ville de Laval
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Resume

« Vérifiez attentivement que toutes les informations soumises sont exactes ;

» Cochez les cases situées en bas de la page pour confirmer vos
consentements ;

« Lorsque tout est compléte, cliquez sur le bouton bleu « Envoyer » ;

« Vous recevrez un courriel automatisé confirmant la réception de votre
demande ;

« Vérifiez régulierement votre boite de réception et vos courriels
indésirables (spams). Nous vous enverrons des mises a jour au fur et a

mesure de I'analyse de votre demande ;

:

Pour modifier une information,
cliquez sur le bouton « Modifier »
situé a droite de chaque
section.

Ville de Laval
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votre demande
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Suivre ’état de votre demande

« Allez dans la section « Mes requétes » ;
o0 Cette section se trouve dans le menu a gauche de 'écran ;

o Surl'image ci-dessous, un encadré rouge montre exactement ou cliquer.

Ville de Laval
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Suivre I’'état de votre demande

* Repérez la bonne requéte ;
o L’encadré rouge sur 'image met en évidence la demande ;
o Lafleche bleue montre ou se trouve le statut de la demande ;

» Cliguez sur la bonne requéte pour accéder a son récapitulatif.

Astuce |

Vous pouvez accéder
a I'historique de vos
demandes fermées
en utilisant 'onglet «
Requéte fermées ».

Ville de Laval
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Suivre I’'état de votre demande

+ Lafleche bleue indique I'endroit ou voir I'historique des messages envoyés par la Ville de Laval ;
» Sile statut affiche « Fermé », vous trouverez une copie du message qui indique la décision pour votre demande d’admissibilité au
programme (accepté ou refusé) ;

o Le cerclerouge surlimage montre ou se trouve le statut de la demande.
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apres I’envoil
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Modifier votre demande

« Allez dans la section « Mes requétes » ;
o0 Cette section se trouve dans le menu a gauche de 'écran ;

o Surl'image ci-dessous, un encadré rouge montre exactement ou cliquer.

Ville de Laval
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Modifier votre demande

» Repérez la bonne requéte ;

« Lencadré rouge dans I'image met en évidence la demande a modifier.

Ville de Laval
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Modifier votre demande

Une fenétre s’ouvrira.
» Inscrivez dans la section « Nouvelle information en lien avec la requéte » les modifications a apporter a la demande (ex.

modification de la piéce jointe).

Ville de Laval
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Modifier votre demande

Pour ajouter une autre piéce jointe (facultatif) :
» Cliquez sur le bouton bleu « Parcourir ».

» Une fleche rouge sur I'image ci-dessous indique ou cliquer.

Ville de Laval
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Ajouter une nouvelle piece jointe

» Une fenétre s’ouvrira pour accéder a vos dossiers ;
» Sélectionnez le dossier souhaité, puis choisissez le document a téléverser ;

« Lorsque vous aurez terming, cliquez sur le bouton bleu « Envoyer » au bas de la page.

Ville de Laval
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