GUIDE DE SURVIE — LANCEMENT DE LA V3

Afin de faciliter votre lecture, nous vous avons fait des copies d’écran. Prenez-le temps
de bien visualiser les pages présentées et lire les instructions qui s’y rapportent.

POUR ACCEDER A VOTRE COMPTE

Rendez-vous sur le site internet www.enfancefamille.org et entrer votre code d’acces
gue vous avez regu par la poste. Si vous ne l'avez pas, contactez-nous. (Votre code
d’accés est composé d’'une adresse courriel et d'un mot de passe). Pour accédez a

votre compte, passer par la porte a droite qui dit « Accés aux membres et aux parents
inscrits ».

{2 Enfancefamille.org - Windows Internet Explorer
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A la recherche d'une
place en service de
garde?

Enfance famille.org
vous simplifie la vie dans
les régions suivantes :
Montréal, Mauricie et
Centre-du-Quebec.
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PREMIERE ETAPE

Nous vous demandons de compléter votre « Fiche descriptive ». Cette fiche décrit
votre établissement, les services que vous offrez et indique les critéres de priorité
d’acceés établis par votre politique d’admission. Ces renseignements seront affichés
dans la section du site «Choix des services de garde» que consultent les parents.

La partie la plus importante est votre politique d’admission. Ne négliger pas cette
étape car elle vous permet non seulement de bien expliquer aux parents vos priorités
d’admission (transparence) mais en plus, elle vous permet d’ordonner votre liste
d’attente selon VOS priorités. Plus vous mettrez d’effort dans la préparation de cette
section, plus vous trouverez que votre outil de gestion de liste d’attente est performant
pour vous.

Apres chaque modification, n’oubliez pas d’appuyer sur « Actualiser » pour sauvegarder
vos données.

Cliquez sur « Accéder a ma fiche descriptive »

{2 Accés aux usagers - Windows Internet Explorer
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La Coopérative

" Enfance Famille

Bonjour Cpe Abc (démo)

Vous étes un usager: CPE

Accéder a ma fiche descriptive
Consulter ma liste d'attente
Envover un commentaire 3 Enfance Famille

Carriére .

= Voir ou modifier les données de mon dossier/compte.

= Voir gu modifier mon adresse.

>y = Modifier e mot de passe de mon dossier/compte.
| = Msbonner/me désabonner au bulletin d'infarmation
= Quitter

Canfidentialité
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Nous vous invitons a consulter TOUS les onglets et a remplir tous les champs
nécessaires afin que I'information sur votre service de garde soit la plus compléte
possible. Cette information apparaitra en ligne via le bottin des services de garde. Ne
manquez pas l'occasion de vous distinguer.

Onglet Horaire

f.:‘- Editer information Etablissement - Windows Internet Explorer
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Renseignement sur les Horaires

Frangais:

Heures d'ouverture

de 7h00 & 18h00

Disponibilité du service : Temps plein
et temps partiel

Heures de service : {le texte sera affiché tel quel sur la fiche de
o CITIENT, VOUS pourmiez ici, préciser le cas échéant, que vous
” des places a temps partiels par exemple)

Anglais:

Horaire, TP, TPL

LMMJV SD
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it O odooono

»s de services :

Francais:

vendredi Saint

Lundi de Pagues
Féte du travail

le 24 et 25 décembre
le 1er et 2 janvier

Jours fériés : (Le texte sera affiché avec |a mention ‘L'établissement
sera fermé les jours suivants”)

Anglais:

@ Internet
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Onglet Programme pédagogique

formation Etablissement - Windows Internet Expl
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MODIFICATION DES DONNEES

Il vous est possible de modifier les données relatives & votre service de garde éducatif. Changez simplement

l'information et cliquer sur =Actualisers. 5i vous désirez annuler les modifications que vous effectuez, cliguer sur
«Annulers et vous serez redirigé vers |la page principale de votre compte.

Général Description Horaires Politigues
Francais

Durant men s€jour au CPE abc, j'ai I'occasien d'apprendre en manipulant, en
explorant et en créant avec toutes sortes de jeux achetés, recyclés, naturels, en
compagnie de d'autres enfants. Je suis entourée d'éducatrices et d'éducateurs bien
attentifs & mes besoins et & ma sécurité. Toute ma famille est la bienvenue pour

continuer de m‘accompagner. 1'ai I'impression d'étre une personne bien importante
et ca me donne la confiance nécessaire pour grandir. Ici, = jouer c'est magique =.

Parlez de votre ]
programme
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Onglet Politique
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@.\:_) - "3‘htm:ffﬁnfantefam\\\a‘gtw.EDm;’frEEDagE‘php’pagE=23.45&updatﬁ=1 V| || % ‘ ‘ R~

Fichier ~Editon Affichage Favoris Outils ?

— - . »
e e I';Edmer information Etablissement I } & - B - = - 2kPage ~ {0 Outils ~
~
. Geénéral Description Horaire m Programme pédagogique =
Critéres de priorité d'accés selon la politique d"admission
Critéres Ordre de priorité Afficher
5 premiers caractéres seulement
h2vdt
Gage post
18UsT
l:l Ajouter code
Entreprise #1 |1 (+ impertan | [ CPE abe (déme) ]
Entreprise #2 [2 | | Arrondissement de Ia ville de verdun v
Entreprise #3 | e pas utiliser v [ Aucune entreprise v O
Entreprise #4 |NE pas utilizer V‘ ‘Aucune entreprise V| O
Entreprise #5 | e pas utlliser | [ Aucune entreprise v O
Handicap
e
hd
limmigration S
Bénéficiaire de 'aide
v
de dernier recours 7
Estissu dune
communauté @
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C’est dans I'onglet politique que vous allez entrer votre politique d’admission

Comment ¢a fonctionne?

Choisissez l'ordre prioritaire de vos différents critéres

Code postal : si vous privilégiez les gens d’un quartier entrez les codes postaux avec
lesquels vous travaillez (5 caractéres)

Entreprise : si vous étes un service de garde en milieu de travail, choisissez I'entreprise
privilégiée parmi la liste (les entreprises apparaissent au début)

Vous pouvez aussi choisir votre service de garde si vous avez une priorité pour votre
personnel

Fratrie : la fratrie se met de fagon automatique, on entend par fratrie un enfant en
attente dont le frére ou la sceur fréquente déja votre service de garde.

Il en va de méme pour les autres critéres. S’il y a des critéres que vous n'utilisez pas,
laisser tel quel soit ne pas utiliser.



Si vous n’avez aucune priorité, votre liste sera classée par date d’inscription, de la
plus ancienne a la plus récente.

N’oubliez pas de mettre un crochet dans la colonne « Afficher » a droite afin que le
parent puisse avoir accés a I'information.

IMPORTANT

Maintenant que vous avez entré votre politique d’admission, votre liste d’attente
s’affichera automatiquement selon I'ordre déterminée par vos priorités puis par ordre de
date d’inscription.

CRITERE SPECIAL

Un critere spécial est une priorité propre a votre service de garde par exemple protocole
d’entente CLSC, projet spécifique.

Vous pouvez apposez une priorité particuliére avec un critére spécial sur un dossier, |l
dossier apparaitra alors au tout début de votre liste d’attente et il sera surligné en vert.

Si vous avez de nombreux dossiers verts c’est parce que lors de I'importation nous
n’avons pu détecter toutes vos priorités. Ainsi pour ne perdre aucun dossier jugé
prioritaire, ces dossiers ont été mis en vert. lls apparaissent au tout début de votre liste
d’attente puis les autres dossiers apparaissent en fonction de votre politique
d’admission.

Vous pouvez retirer un critére spécial sur un dossier. |l suffit d’aller dans le dossier et
de décocher le crochet a critére spécial. Le dossier n'apparaitra plus en vert.
Nous pouvons vous aider a faire cette opération, contacter-nous.



Votre fiche descriptive sur le Bottin des services de garde

Toute I'information que vous mettez dans votre vitrine va permettre aux parents de faire
un choix éclairé et donc d’inscrire son enfant sur la liste d’attente des services de garde
qui répond a ses besoins.

Vitrine du « CPE abc » vue par le parent via le bottin des services de garde

- Enfancefamille.org - Windows Internet Explorer
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CPE abc (démo) =
Coordonnées
Description
i Horaire
y Services
/
/ Repas
,// Autres
/ S
y Politigue
= = d'admission
@ Retour 3 |3 carte du Québec Programme
@ Retour 313 carte de Montréal pedagogique
=
LISTE DES SERVICES DE GARDE = &
Région: Montréal _§ § POLITIQUE D'ADMISSION
Secteur: Verdun < £ E .
- = g Selon la politique d'admission de notre
E E £ installation, nous traitons les
w E E E E demandes de la liste d'attente selon
S [} [} = = les priorités suivantes:
(DEMO) LI T
et V H H H H 1. Enfant ayant un handicap
CPE CENTRE PAUSE PARENTS-ENFANTS | ® | ; : | & 2. Enfant ayant déja un frére ou
CPE CHEZ PICOTINE . ! 1w une soeur dans notre
' ' ' ' ' installation (fratrie)
CPE COMMUNAUTAIRE LES } f f H H y g
ROLINELIES T H L] H H H L) H 3 Enfant d'un employé deCPE abc
errems——— I 0 \ \ \ (déma)
CPE COMMUNAUTAIRE LES I le t 4. Enfant d'un employé
TROTTINETTES II iv o H deArrondissement de Ia ville de
CPE COMMUNAUTAIRE LES HP H HE Verdun
TROTTINETTES 11T H H " " " 5. Enfant de nouveaux arrivants
i i i i i s 5 3
CPE COMMUNAUTAIRE LES R 2 Enfatn‘t resgdant il ddie=tie
TROTTINETTES IV g 4 4 4 4 OpESL ol Pochal CHIRelC
i 1 1 1 1 par:pour voir |a liste e
~oc e ‘e ' ' ‘a _ Pbarpo A g
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OUTIL DE RECHERCHE ET LISTE D’ATTENTE

Pour accéder a votre liste d’attente et pour trouver un enfant, vous disposez de
nombreux critéres de recherche.

& Enfancefamille.org - Windows Internet Explorer
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OUTIL DE RECHERCHE ET LISTE D'ATTENTE Retour 3 ma page d'accueil T

CPE abc {démo)
Critéres d'age

Critére de groupe™

Les enfants gés entre|Jmms et Umols Ope 0 a 17 mois

Les enfants nés entr’el ‘U etl ‘U Ope 18 5 23 mois

Les enfants 4gés entre | -- v [JDe 24 3 35 mois

@ en date du 30 septembre dernier Ope 36 5 47 mois

© en date du 30 septembre prochain [bea4sa ’59 mois
e = en date d'aujourdhui

O endatedu: |

Critéres de base

Nom de I‘em’ant:| | Prémom:|

Té\éphmne:‘_ ‘

Uniguement: [JFille [ Gargon

Date de mise en service souhaitée: ‘D

Uniguement les enfants ayant un handicap : [J

Uniguement les enfants avec un statut d'immigrant : (]
Uniguement les enfants bénéficiaire de I'aide de dernier recours : []
Uniquement les enfants d'une communauté autochtone : []
Uniquement les enfants ayant un frére/soeur « En service » ;: [J

« Uniguement les enfants ayant besoin d’un horaire atypique : []

Uniguement les enfants ayant bescin d'un service de garde a temps partiel : [] 1jour %
Les enfants dont le statut est:
[PEn attente  [JEn service  [JArchive

Limiter la recherche aux employés de: [ Aucune entreprise v|

ou de: | Aucune entreprise v
ou de: | Aucune entreprise “
ou de: | Aucune entreprise v
ou de: | Aucune entreprise vy

Prasenter les donneées selon l'ordre des critéres de prionite d'accés
@ s | OV Nan

[E3
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Par défaut, les données sont présentées selon 'ordre de votre politique d’admission, si
vous désirez faire une recherche selon un des critéres de votre politique, cocher
« Non » a « Présenter les données par ordre de notre politique d’admission ».



LISTE D’ATTENTE APRES UNE RECHERCHE

= Enfancefamille.org - Windows Internet Explorer
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Nom
1 02/12/2005 M  07/10/2005 |41 TPL Fictif Guilaume [ ~| | Journal ﬁl
2 27/02/2009 | F | 04/02/2009 | 1 TPL Maelanne Carcenat ™~ . CHIL) [» ¥ | 20umal ﬁl
3 09/03/2005 M | 24/11/2004 |52 | TPL Fictif Gaudet . [ ~| | Journal ﬁl
4 27/02/2009 | M | 16/02/2007 |25 | TPL [1i pit savard ™ . . e | [[» ¥ 10umal -H
Is 02/03/2009 ™M 17/12/2008 | 3 | TPL Encore Un test . " ole|e [A ] | Journal EE
& | 01/05/2000 |M | 12/05/2008 | 10| TPL jpébé Ladouceur = | [ | lounal |gE
7 27/02/2009 |M | 27/02/2009 | 1 | TPL Aaaa;&aaa.a“““ . o|[a ¥ M'HE
8 [ 28/02/2000 [M | 03/02/2009 | 1 [ TPL pattente carcenat = = ° . [+ %] | 20umal | BB
9 28/02/2009 |M | 20/02/2009 | 1 | TPL |sansreponses Carcenat ™ l. .!E| Jﬂu_ma'.EE
[to [ 28/02/2009 M | 28/02/2009 | 1 | TPL prenomtel Nomtel~ = ~ . .|57V| Journal EE
|11 | 25/02/2009 |M | 19/02/2009 | 1 | TPL Marclam =~ . 1A B8 MEE F
12 | 26/02/2009 |M | 26/02/2009 | 1 | TPL pagaAgas ™~ . [A_~] | Journal EE
[1a [ 27/02/2009 |M | 24/02/2009 | 1 | TPL Ires romain Testing~ ~ o | " [~ =] 10umal [gH
|14 | 02/03/2009 |M | 07/03/2007 |24 | TPL |Lui Pas toi [ e o|e|[a ~| lounal 'EE
|15 | 02/12/2005 |M | 23/02/2006 |37 | TPL [Fictif Baril [~ ]| | 10urnal |BE
|16 | 24/01/2008 |M | 20/01/2006 |38 | TPL [Fictif Ainouche [~ ® | 0urnal |G
|17 | 28/02/2006 |M | 01/06/2006 |33 | TPL [Fictif Benoit [ [ ] " [[= =] 10umal BB
[te | 28/02/2006 |M | 28/02/2005 |49 | TPA Fictif Cantin | [ .iji"i Journal EE
l19 | 25/02/2009 | F | 24/02/2000 | 1 | TPL | 52 Tiranna = o |ol | |Ta ¥l | Journal /@8 ~
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Les dossiers verts apparaissent au début. Fictif Gaudet est en priorité car il y a un point
a « Localisation », cet enfant habite dans un secteur dont le code postal est priorisé.
Tous les dossiers avec un point dans une certaine colonne indiquent la raison pour
laquelle ils sont en priorité.

N’hésitez pas a consulter la Iégende pour comprendre les différentes abréviations
En bref :

TPL : temps plein
A : en attente
*: possede des fréres ou sceurs quelque part dans le systéme

Travail a I’écran
N’oubliez pas que I'information du dossier s’affiche au survol du nom et du journal, ce

qui vous permet de travailler a I'écran efficacement. Pour plus de détails sur le dossier,
cliquer sur le nom de I'enfant.



Un exemple de dossier d’enfant
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Retour 3 I3 liste

Dossier de Fictif Lessard
Statut

Date d'inscription

Fratrie

» Fictif Lessard (en attente)
# Hassan Fictif (en attente)

Répondant principal { Mére

Nom : Beaudry
Prénom : Céline
Adresse

30 ler ave app:
¥7R 4E6, Montreal

Autre répondant
Aucun

Renseignements généraux

Date de naissance

Cherche une place en service de garde pour le
Age actuel

Langue parlée

Age au 30 septembre dernier

Sexe

Handicap

Immigrant

Aide de dernier recours

Communauté Autochtone

Inscrit sur la liste d'attente des services de garde en installation

Tmerrit anr 3 licta d'strants A'vin milian Familis)

: en attente
: 04 Mai 2004

Tél. maison : (514) 900-0000
Cellulaire : (514) 777-9999
Pagette : (514) 777-9999

¢ 16 Juillet 2004
: 11 Avril 2005

: 56 mois

: Frangais

: 50 mois

: Fille

: 5ans réponse
: Sans réponse
: Sans réponse
: Sans réponse

demarrer




Suite du dossier de ’enfant

{Z fiche detail enfant - Windows Internet Explorer
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MNuit =
Date de derniére connexion
Mardi 24 Février 2009
Journal des actions
2009-02-23 . CPE abc . I .
10:38:15 * (déma) : Le statut devient " En Service
2008-05-02 Tk s .
00:00:00 : Admin-RC ¢ Mise 3 jour 3avec mére
2006-10-18 < i . Mise a jour faite avec la mére. Veut une place pour les 2 enfants
00:00:00 : * auméme endroit cb
2005-04-29 . . z
00:00:00 : admin : Dossier fictif
Critéres spéciaux
En cochant une des cases suivantes, vous identifiez les critéres spéciaux de sélection s'appliguant a
I'enfant. Ces renseignements apparaitront sur la liste d'enfants et seront identifiés par les onglets D
[ projet spécifique
[ Rrésident du quartier Résident du quartier
O
Actions, Notes et Modifications
Modifier le Mettre une Envoyer un Envover cette fiche par Modifier le
statut note courriel courriel dossier
EN ATTENTE v
EN SERVICE
ARCHIVE =
|PLACE DEFINITIVEMENT |
— e — v

& Intemet # 100% T+
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Les nouveaux statuts ont des impacts sur la liste d’attente centralisée

En attente A= en attente

En service S= ce statut remplace le en essai, I’enfant est placé dans un service de garde mais
désire rester sur la liste d’attente afin de trouver une place qui répond mieux a ses besoins.
Il apparait donc sur la liste d’attente.

Archivé AR=D’enfant n’apparait plus sur la liste d’attente, il n’a plus besoin de motifs de
garde ou le parent désire retirer son enfant de la liste d’attente.

Placé définitivement P=1’enfant n’apparait plus sur la liste d’attente, il est placé dans un
service de garde et il est satisfait de sa place.

IL EST TRES IMPORTANT DE TOUJOURS JUSTIFIER VOS ACTIONS SURTOUT LORSQUE
VOUS RETIREZ UN ENFANT DE LA LISTE D’ATTENTE CENTRALISEE VIA LE STATUT
ARCHIVE ET PLACE DEFINITVEMENT



N’OUBLIEZ PAS DE REPONDRE A LA QUESTION POURQUOI CE CHANGEMENT, SI
VOUS NE POUVEZ JUSTIFIER VOTRE ACTION PARMI LES CHOIX DE REPONSE
PROPOSEE, UTILISER LE CHAMP AUTRE POUR INSCRIRE UNE NOTE EXPLICATIVE.
POUR SORTIR UN ENFANT DE VOTRE LISTE D’ATTENTE, VOUS DEVEZ
DEMANDER AU PARENT DE RETOURNER DANS SON DOSSIER AFIN DE
DECOCHER VOTRE SERVICE DE GARDE. AINSI, IL N’APPARAITRA PLUS DANS
VOTRE LISTE.

En utilisant les bons statuts et en documentant vos actions, vous participez a la
mise a jour de la liste d’attente centralisée.

Journal des actions, notes automatiques, courriels envoyés

{Z fiche detail enfant - Windows Internet Explorer
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2009-02-21 14:05:28 : CPE abc (démo) : Téléphone invalide -
2008-05-05 00:00:00 : Admin-RC : mise 3 jour avec mére
2005-04-29 00:00:00 : admin : Dossier fictif

Critéres spéciaux
En cochant une des cases suivantes, vous identifiez les critéres spéciaux de sélection s'appliquant a
I'enfant. Ces renseignements apparaitront sur la liste d'enfants et seront identifiés par les onglets D

Projet spécifique
[ Résident du quartier Résident du quartier

O

Actions, Notes et Modifications

Maodifier le Mettre une Envoyer un Envoyer cette fiche par Madifier le
statut note courriel courriel dossiar

Ajouter une note:

| [INon visible 3 tous

Appel sans réponse
Refuse la place offerte .
Appel et Message ————
Rendez-vous

Le contrat est signé ou en voie de I'étre
Mise & jour

Aucun retour d'appel
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Plusieurs notes automatiques sont disponibles, ces notes vous permettent de
documenter vos actions mais surtout d’informer le service a la clientéle de la situation du
dossier. Ces notes vont s’inscrire au journal des actions.



Nous vous invitons a explorer les autres fonctionnalités si vous avez des
questions n’hésitez pas, contactez-nous.

Pour de I'aide et signaler toute anomalie
En attendant la formation...on attend vos commentaires

Rachel Chavannes 514-767-4949 poste 103
rchavannes@enfancefamille.org






