
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 ACCÉDER À VOTRE COMPTE 
 
Rendez-vous sur le site internet www.enfancefamille.org et entrer votre code d’accès 
que vous avez reçu par la poste.  Si vous ne l’avez pas, contactez-nous.  (Votre code 
d’accès est composé d’une adresse courriel et d’un mot de passe).  Pour accédez à 
votre compte, passer par la porte à droite qui dit « Accès aux membres et aux parents 
inscrits ». 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PREMIÈRE ÉTAPE 
 
Nous vous demandons de compléter votre « Fiche descriptive ».  Cette fiche décrit 
votre établissement, les services que vous offrez et indique les critères de priorité 
d’accès 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.   
 
Après chaque modification, n’oubliez pas d’appuyer sur « Actualiser » pour sauvegarder 
vos données.  
 
 
Cliquez sur « Accéder à ma fiche descriptive » 
 

 
 
 
 
 
 



Nous vous invitons à consulter TOUS les onglets et à remplir tous les champs 
nécessaires afin que l’information sur votre service de garde soit la plus complète 
possible. Cette information apparaîtra en ligne via le bottin des services de garde. Ne 
manquez pas l’occasion de vous distinguer. 
 
Onglet Horaire 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour les services de garde associées à une compagnie 
 
 
Compléter  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Horaire, TP, TPL 



 
Onglet Programme pédagogique 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Parlez  de votre 
programme 



Onglet Politique 
 

 
 
C’est dans l’onglet politique que vous allez entrer votre politique d’admission 
 
Comment ça fonctionne? 
 
Choisissez l’ordre prioritaire de vos différents critères 
 
Code postal : si vous privilégiez les gens d’un quartier entrez les codes postaux avec 
lesquels vous travaillez (5 caractères) 
 
Entreprise : si vous êtes un service de garde en milieu de travail, choisissez l’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 façon automatique, on entend par fratrie un enfant en 
attente dont le frère ou la sœur fréquente déjà votre service de garde.  
 
Il en va de même pour les autres critères. S’il y a des critères 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 à la plus récente.  
 
N’oubliez pas de mettre un crochet dans la colonne « Afficher » à droite afin que le 
parent puisse avoir accès à l’information. 
 
IMPORTANT 
Maintenant que vous avez entré votre politique d’admission, votre liste d’attente 
s’affichera automatiquement selon l’ordre déterminée par vos priorités puis par ordre de 
date d’inscription.  
 
CRITÈRE SPÉCIAL 
Un critère spécial est une priorité propre à votre service de garde par exemple protocole 
d’entente CLSC, projet spécifique. 
Vous pouvez apposez une priorité particulière avec un critère spécial sur un dossier, le 
dossier apparaîtra 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 l’importation nous 
n’avons pu détecter toutes vos priorités.  Ainsi pour ne perdre aucun dossier jugé 
prioritaire, ces dossiers ont été mis en vert. Ils 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 critère spécial sur un dossier.  Il suffit d’aller dans le dossier et 
de décocher le crochet à critère spécial. Le dossier n’apparaîtra plus en vert. 
Nous pouvons vous aider à faire cette opération, contacter-nous. 
 
 
 



Votre fiche descriptive sur le Bottin des services de garde 
 
Toute l’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 à ses besoins. 
 
Vitrine du « CPE abc » vue par le parent via le bottin des services de garde 
 

 
 
 
 
 
 



OUTIL DE RECHERCHE ET LISTE D’ATTENTE 
 
Pour accéder à votre liste d’attente et pour trouver un enfant, vous disposez de 
nombreux critères de recherche. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Par défaut, les données sont présentées selon l’ordre de votre politique d’admission, si 
vous désirez faire une recherche selon un des critères de votre politique, cocher 
« Non »  à « Présenter les données par ordre de notre politique d’admission ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



LISTE D’ATTENTE APRÈS UNE RECHERCHE 
 

 
 
 

 
 
 

Les dossiers verts apparaissent au début. Fictif Gaudet est en priorité car il y a un point 
à « 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 à consulter la légende pour comprendre les différentes abréviations 
En bref : 
 
TPL : temps plein 
A : en attente 
*: possède des frères ou sœurs quelque part dans le système 
 
 
Travail à l’écran 
 
N’oubliez pas que l’information du dossier s’affiche au survol du nom et du journal, ce 
qui vous permet de travailler à l’écran efficacement. Pour plus de détails sur le dossier, 
cliquer sur le nom de l’enfant. 



 
Un exemple de dossier d’enfant 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Suite du dossier de l’enfant  
 

 
 
 
 
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, l’enfant est placé dans un service de garde mais 
désire rester sur la liste d’attente afin de trouver une place qui répond mieux à ses besoins. 
Il apparaît donc sur la liste d’attente.  
 
Archivé  AR= l’enfant n’apparaît 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= l’enfant n’apparaît plus sur la liste d’attente, il est placé dans un 
service de garde et il est satisfait de sa place.  
 
IL EST TRÈS IMPORTANT DE TOUJOURS JUSTIFIER VOS ACTIONS SURTOUT LORSQUE 
VOUS RETIREZ UN ENFANT DE LA LISTE D’ATTENTE CENTRALISÉE VIA LE STATUT 
ARCHIVÉ ET PLACÉ DÉFINITVEMENT 
 



N’OUBLIEZ PAS DE RÉPONDRE À LA QUESTION POURQUOI CE CHANGEMENT, SI 
VOUS NE POUVEZ JUSTIFIER VOTRE ACTION PARMI LES CHOIX DE RÉPONSE 
PROPOSÉE, 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 
DÉCOCHER VOTRE SERVICE DE GARDE. AINSI, IL N’APPARAÎTRA PLUS DANS 
VOTRE LISTE.  
 
En utilisant les bons statuts et en documentant vos actions, vous participez à la 
mise à jour de la liste d’attente centralisée. 
 
 
 
 
Journal des actions, notes automatiques, courriels envoyés  
 
 
 

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



 
 
 
 
Nous vous invitons à explorer les autres fonctionnalités si vous avez des 
questions n’hésitez pas, contactez-nous. 
 
 
 
 
 
Pour de l’aide et signaler toute anomalie 
En attendant la formation…on attend vos commentaires 
 
Rachel Chavannes 514-767-4949 poste 103 
rchavannes@enfancefamille.org 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




