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Accéder au site Web

Le Systeme de gestion de la liste d'attente pour les services de garde d’enfants dans le
district de Nipissing se trouve a I'adresse https://onehsn.com/Nipissing/Admin/fr/. A la

page d'accueil, on vous demandera d'inscrire votre adresse courriel et votre phrase de
passe. Apres avoir inscrit I'information, cliquez sur « Ouvrir une session ».

Conseil d'administration des services sociaux du district de Nipissing (CASSDN)

EN

regisire de service de garde el lisles d'attente. Pour accéder veuiliez ouvrir une Adresse courriel

Pour réinftialiser votre phrase de passe, cliquez Sur ie lien Vous avez oublié votre phiase de passe? Sl fenniter roussy@anssat ca

Pour oblenir de I'aide, svp contaclez le service de soutien OneHSN au (705) 474-2151 ou ChildrenServices@dnssab ca Phrase de passe

[ se souvenir ae mol Vous avez oublié volre phrase de passe?

Site de formation

} np 19nuep

Les fournisseurs ont acces a un site Web de formation, dans lequel il est possible de
s'exercer a utiliser le systeme sans apporter des modifications aux données du systeme
principal. On peut accéder au site de formation a I'adresse

www.training.onehsn.com/Nipissing/Admin/fr en utilisant la méme adresse courriel et la

méme phrase de passe que pour le site Web principal.

ANIJSSIUINO

Créer votre compte

Votre compte sera créé par I'équipe de coordination des données du CASSDN. Vous
recevrez par courriel un lien provenant de 'adresse ChildrenServices@dnssab.ca qui

vous permettra de choisir votre phrase de passe. Cliquez sur le lien dans le courriel et
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suivez les instructions. Le lien expire aprés 24 heures. Si vous n‘avez pas encore recu le
courriel aprés quelques minutes, vérifiez votre dossier de messages indésirables. Le
message pourrait y avoir été redirigé. Si vous ne cliquez pas sur le lien au cours des 24
heures suivant sa réception, vous devrez recommencer les étapes. La phrase de passe
doit comprendre au moins huit caractéres, dont au moins deux des types de caractéres
suivants : majuscules, minuscules, nombres ou symboles.

CCFS: demande recue

English
° ChildrenServices@dnssab.on.ca Modifier la phrase de passe

Formulaire de modification de la phrase de passe

Le réseau Onehsn as requ votre demande pour redéfinir votre p
d‘attente pour la garde d'enfants et a vos demandes de place el

hrase de passe

e copier-coller Iadresse URL dans I barre d"adresse de votre navigateur,



https://onehsn.com/Nipissing/Admin/fr/
http://www.training.onehsn.com/Nipissing/Admin/fr
mailto:ChildrenServices@dnssab.ca

Aprés avoir indiqué votre phrase de passe, cliquez sur « Modifier la phrase de passe ».
A I'écran suivant, on vous redirigera vers la page d'ouverture de session. Vous pourrez
accéder a votre compte.

Vous avez oublié votre phrase de passe?

Si vous avez oublié votre phrase de passe apres avoir ouvert votre compte, cliquez sur
le lien « Vous avez oublié votre phrase de passe? » sur la page d’accueil.

Conseil d’administration des services sociaux du district de Nipissing (CASSDN)

EN

Bienvenue!

registre de service de garde et Pour accéder  votre compte, SV Veullez ouvTir une Adresza courriel

session
e de passe” S

Pour oblenir de Faide, svp contactez le service de soutien OneHSN au (705) 474-2151 ou ChildrenSenices@dnssab ca

Pour réiniialiser votre puase de passe, cliqUez sur le Ben Vous avez oublié

[ 5& souvenir de moi VOUS AVEZ OUDIE VOITE PRFase e asse?

Le systeme vous demandera d'indiquer votre adresse de courriel et vous enverra un

} np 19nuep

autre lien par courriel. Suivez les mémes étapes que pour la création initiale de votre
phrase de passe. Vous devez accéder au systéme actif pour réinitialiser votre
phrase de passe; le site de formation ne permet pas de le faire.

Page d'accueil

ANIJSSIUINO

Aprés avoir ouvert une session, vous devrez sélectionner un réle et/ou un fournisseur.
Le systéme vous offrira 'option de sélectionner un réle seulement si votre compte
comporte plusieurs roles (p. ex. liste d'attente ET base de données financieres). Pour
accéder aux renseignements sur la liste d’attente, sélectionnez le réle « Fournisseur »,
puis utilisez le menu déroulant pour choisir le nom du fournisseur (nom de
'emplacement).
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Sélectionnez un réle
Sélectionnez un réle dans la liste ci-dessous et cliquez sur "Sélectionner”.

Réle : Fournisseur v

Fournisseur : ‘ - Sélectionner - v‘

- Sélectionner - —

Test Provider Site 2




Sur la page d'accueil, le tableau de bord vous donnera un apercu rapide des demandes
d'inscription pour votre emplacement (ou site) de garde d’enfants. Il s'agit des
demandes actives (enfants n‘ayant pas encore obtenu une place), des demandes dont
la date de début souhaitée est dépassée, ainsi que du nombre de nouvelles demandes
recues ce mois-ci. Veuillez noter que la répartition entre les frais pleins et les
subventions pour les frais de garde peut ne pas étre exacte, car certains parents
n'indiquent pas dans leur demande initiale s'ils ont I'intention de demander une
subvention pour les frais de garde. Il faut noter que la répartition entre les demandes
de places a plein tarif et de places subventionnées peut étre inexacte, car les parents
ne précisent pas tous sur leur demande initiale s'ils ont l'intention de demander une
subvention pour la garde d’enfants.

Bienvenue a Kayla Filer |

Demandes actives

Q

Date de début souhaitée dépassée Demandes Placées/Nouveau ce mois-ci

~
=

Q

} np 19nuep

5 Données non trouvées

Demographie de parent/enfant

—— * '
Age scol

[r— Tout pett Age préscolaire Age scolowe

Subvertion Prein Tarit

ANIJSSIUINO

Si votre compte est lié a plusieurs emplacements (ou sites) de garde d'enfants, vous
pouvez basculer d'un emplacement a l'autre. Cliquez sur le menu déroulant et
sélectionnez le nom du programme pour lequel vous souhaitez obtenir I'information.
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Recherche de I'enfant Q Test Provider 8i +

- Aucun sélectionné -
S

Test Provider Site 2




A partir de la barre « Menu », plusieurs fonctions s'offrent & vous. Nous les passerons
en revue de facon détaillée, en mettant I'accent sur les fonctions les plus utilisées.

Menu de recherche

Accueil >

Renseignements sur I'enfant >

Gestion des notifications du fournisseur

Gestion du client

Gestion de fournisseur >

Gestion des demandes >

Histoire de I'enfant

Rappeorts >

Systéme de gestion de contenu

Renseignements sur I'enfant > Vous permet d'effectuer une recherche au sujet d'un enfant.

Gestion de fournisseur - Vous permet de gérer les renseignements sur le fournisseur, les
programmes et les comptes d'utilisateur, et de désactiver un fournisseur.

Gestion des demandes - Vous permet de gérer les demandes inactives et les demandes
actives, de gérer les demandes pour lesquelles un placement a été obtenu, et de gérer les
demandes terminées.

Rapports - Vous permet d'obtenir des rapports au sujet de votre liste d'attente.

Systeme de gestion de contenu = Vous permet de modifier le contenu de votre « Lettre
d’'accueil »

Gestion de fournisseur

Gérer les informations du fournisseur

Apreés avoir cliqué sur le bouton « Menu », cliquez sur « Gestion de fournisseur » pour
accéder au sous-menu. Nous commencerons par faire une mise a jour des
renseignements sur le fournisseur en cliquant sur l'option « Gérer les informations du
fournisseur ».

} np 19nuep
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Menu de recherche

Accueil >

Renseignements sur l'enfant >

Gestion des notifications du fournisseur

Menu de recherche
Gestion du client

Gestion de foumnisseur > ‘n—- < Gestion de fournisseur

Gestion des demandes > Gérer les informations du fournisseur «——

Gérer des programmes

Histoire de I'enfant

Gérer les comptes utilisateur
Rapports > a

2 . Désactiver le fournisseur
Systéme de gestion de contenu

A partir de cette page, vous pourrez mettre  jour toutes les informations concernant le
fournisseur : nom du fournisseur, type de fournisseur (école, garderie, etc.), nom du
service de garde, adresse, information de contact, et autres renseignements généraux
(par exemple, heures d'ouverture).

Gérer les informations du fournisseur

Informations du fournisseur Adresse

Nom du fournisseur : Saisissez I'adresse dans le champ de recherche d'adresse ou saisissez manugllement I'adresse dans les chanpas fournis

ci_dessous, puis cliquez sur Valider avant de poursuivre.

Test Provider Site 1

Type de fournisseur :
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En milieu de garde hd Recherche d'adresse :
Nom du service de garde : - Sélectonner - v Numéro ae runiv : :
[] Permettre seulement francophone Huméro clvigue : 200 q
Rue: —r— =
Municipalité : Nofth Bay e
Code postal : P18.8J8 m
P ——— m
=
-
Informations de contact Provider Configurations
Personne-ressource : Jennifer Roussy Accepts Full Fee
Numéro ce téléphons :

(705) 4742151 Poste 13321
: Les fournisseurs des besoins spéciaux assock:

Numéro de fax

Sitz web : wiww dnssab.caichildren-services:

Adresse courrizl - jennifer Foussyg@anssab.ca

Vous souhaitez étre prévenu par courriel des nouvelles
applications

() Recevair des notincations. par cournel des enfants
concernés par a promotin ge Iige.

Renseignements génsraux - Anglais

Heures d'ouverture : Tamtc6pm Images :

Mois en exploitation : January to December

Résumé des renseignements : DESCription of your Child care Centre that parents will & When they Search the registry.

Renselgnements généraux - Frangais

Heures d'ouverture : Images :

Mois en expleitation :

Résumé des renseignements :

Nolificalions

Notification de Bienvenue
Envoyer une nofificalion au parent lors de la premiére demande de garde auprés de votre fournisseur
Appuyer ici pour gerer voire nofification




Assurez-vous de bien choisir le type de fournisseur approprié. Les parents qui effectuent
une recherche de service par type de fournisseur (par exemple, en garderie ou en milieu
familial) ne verront que les choix qui correspondent au type de fournisseur choisi.

Remplissez l'information le plus complétement possible. Les parents qui effectuent une
recherche de services de garde d'enfants agréés se serviront de ces renseignements pour
trouver des places de garde pour leurs enfants.

Apreés avoir rempli cette section, cliquez sur « Enregistrer » dans le coin inférieur droit de
I'écran. Vous pouvez ensuite retourner au bouton « Menu » pour accéder aux autres
options.

Notification de bienvenue

A partir de la section Gérer les informations du fournisseur, vous pouvez maintenant
activer une fonction qui envoie automatiquement une notification de bienvenue par
courriel aux parents lorsqu’ils soumettent une premiere demande a votre centre. Le
message est entierement personnalisé, et vous pouvez le modifier en tout temps. Il est

} np 19nuep

envoyé dans les 24 heures suivant la réception de la demande. La fonction s'active
seulement lors de la premiere demande. Les parents ou autres demandeurs ne
recevront pas plusieurs courriels, méme s'ils ont soumis des demandes pour plusieurs
de vos programmes.

Pour activer cet avis, cochez la boite a la gauche de « Notification de bienvenue », au
bas de la section Gérer les informations du fournisseur. Cliquez ensuite sur
« Enregistrer ».

ANIJSSIUINO

Not\ﬁcatly

Notification de Bienvenue
Envoyer une netification au parent lors de la premiére demande de garde auprés de votre fournisseur.
Appuyer ici pour gérer votre notification
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Ensuite, cliquez sur le lien en bleu pour modifier le contenu de votre message.

Notifications

Notification de Bienvenue
Envayer une notification au parent lors de la premiére demande de garde auprés de votre fournisseur.
Appuyer ici pour gérer votre notification




A I'écran suivant, vous pourrez modifier votre message. La boite comprend des fonctions
qui vous permettent de formater votre message, d'ajouter des hyperliens et d'insérer
des images. Vous pouvez également copier-coller le texte a partir d'un document de
référence (comme un document Word). N'oubliez pas de fournir le courriel que les
parents pourront utiliser pour vous répondre.

Modifier Welcome Notification (provider:4265);

Les parents recevront automatiquement ce message le jour ol ils demanderent des services de garde auprés de votre centre.

Addresse courriel de réponse:

dnssabdata@gmail.com

Sujet
Tags ~ Waitlist information for {{ChildName}}

[J Autoriser la recherche en texte intégral

Contenu:

Mots Clé wvalider Mots Clé | Paragraphe Verdana 12pt L P2 0O = & Fomats B 7 =E === i i = = =H

A - A T, & Formats

Merci de votre demande pour les services de garde a [nom du service de garde].

Vous pouvez visiter notre site Web & [adresse du site web] pour obtenir des informations sur notre programme, y compris notre manuel a lintention des parents, le baréme des frais et la politique de liste d'attente. Comme nous
avons souvent des listes d'attente, veuillez consulter notre politique en matiére de listes d'attente, car elle répondra & vos questions immédiates.

Veuillez noter que vous ne serez pas contacté avant qu'un espace ne soit disponible pour votre enfant. Entre-temps, si vous avez des questions auxquelles vous ne trouvez pas de réponses sur notre site Web, n'hésitez pas 3
nous contacter au [numéro de téléphone] ou par courriel & [adresse courriel].

Sincérement,

Nom du superviseur
Centre de garde
Téléphone

Courriel

Retourner Metire a jour

Aprés avoir indiqué tous les renseignements que vous souhaitez communiquer aux
familles, cliquez sur « Mettre a jour » pour les enregistrer.

Vous verrez a la droite de I'écran une confirmation de création du message. La
confirmation indiquera le nom de l'utilisateur qui I'a créée. Ces renseignements seront
modifiés lors de chacune des révisions de votre message.

Metadata

Crée par test@gmail.com
Date de creation:

Derniére mise a jour par; kayla filerf@dnssab.ca
Date de |a dernigre mise & jour 27212026 09:57:18 0500

Le contenu du message est entierement personnalisable. Il est recommandé d'indiquer,
a tout le moins, linformation sur la maniére de consulter la liste d’attente, et de fournir
les coordonnées de la superviseure ou du superviseur du centre.

} np 19nuep
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Note : Si votre centre n’est pas encore en activité mais que vous recevez des demandes
en prévision de son ouverture, indiquez-le dans la notification de bienvenue.
Mentionnez également la date a laquelle le programme devrait ouvrir ses portes.

Lorsque vous cliquez sur « Retourner », vous accédez a la section Systeme de gestion de
contenu. A partir de cette page, vous avez la possibilité de modifier le message, de
consulter I'historique des changements ou d’annuler la publication pour interrompre
I'envoi d'avis.

Systéme de gestion de contenu

Choisissez la section dans lequel vous désirez gérer le contenu dans le tableau ci-dessous et appuyer sur Modifier.

Section Catégorie Date de la mise a jour

Weicome Notification Parent Notifications 03-mars-2026 01:23 m Annuler I publication
Eviction du cache

Pour modifier la notification de bienvenue a partir de la page d'accueil, cliquez sur
« Menu », et ensuite sur « Systeme de gestion de contenu ».

‘Geston du clent

Geston oe lournisseur »
‘Gesbon des demandes - 1
Higloire de Menfant

Rapports >

Systéme de gestion e conleny e

Gérer les comptes utilisateur

Ensuite, nous examinons la gestion des comptes utilisateur. Veuillez noter que cette
option est seulement offerte dans le menu des personnes qui ont un compte de type
« Gérant de fournisseur ».

A partir du menu « Gestion de fournisseur », cliquez sur « Gérer les comptes utilisateur ».

} np 19nuep
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Menu de recherche

Accueil >

Renseignements sur Fenfant »
Gestion des notifications du foumnisseur Menu de recherche
Gestion du client
< Gestion de foumnisseur
Gestion de foumnisseur -—* >
Gérer les informations du fournisseur
Gestion des demandes »
Gérer des programmes
Histoire de Penfant
Gérer les comptes utilisateur *—
Rappors 5
Désactiver le fournisseur
Systéme de gestion de contenu

Créer un utilisateur

A I'écran suivant, vous verrez la liste des comptes utilisateur pour le fournisseur. Pour
ajouter un nouvel utilisateur, cliquez sur « Créer un utilisateur ».

Gérer les comptes utilisateur

Rechercher :

(Utiisez des espaces ou des Virguies pour séparer les critéres de recherche)

Show entries

Sur cette page, indiquez le nom et I'adresse courriel de l'utilisateur. Sélectionnez le nom
des fournisseurs que l'utilisateur pourra voir. Vous pouvez aussi donner a cet utilisateur
des privileges administratifs en cochant la case « Gérant de fournisseur ». Si ce n'est pas
le cas, ne cochez pas cette case. Les privileges administratifs permettent de créer des
utilisateurs. Il s'agit de la seule différence entre les deux types de comptes. Les
utilisateurs ordinaires ont accés a toutes les autres fonctions de gestion et de
production de rapports. Lorsque vous avez terming, cliquez sur « Créer »,

Créer un utilisateur

ATin e €réer un nouvel ullisateur. entrez Finformalion ici-bas el les quets Fulilisaleur Sera associé A compler de 1a liste de foUMISSeurs disponibles

Prénom :

Foumisseurs disponibles Test Provider Site 1 Roles dutilisateur [ ] Gérant de fournisseur  <m—
Test Provider Site 2

Annuier —ip- L)

L'utilisateur recevra en quelques minutes un courriel provenant de l'adresse

ChildrenServices@dnssab.ca comprenant un lien qui lui permettra de créer sa phrase

} np 19nuep
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mailto:ChildrenServices@dnssab.ca

de passe. Si l'utilisateur vous indique ne pas avoir regu ce courriel, demandez-lui de
vérifier sa boite de courriels indésirables. L'utilisateur suivra ensuite les étapes décrites
dans la section Créer votre compte de ce document.

A partir de la page Gérer les comptes utilisateur, vous verrez le nouveau compte ainsi
gue le nom du fournisseur auquel il est assigné.

Gérer les comptes utilisateur

(utiisez des espaces ou tes VITUIES POUT Separer s, crteres de recherche)

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

[Toct Provides Sils 1
Provides Sle 2

)

Gérer les détails -
Maintenant que le compte a été créé, vous avez accés a trois fonctions pour le gérer. En )
premier lieu, cliquez sur le bouton « Actions », et ensuite sur « Gérer les détails ». Vous E
pourrez seulement modifier le nom et le numéro de téléphone de l'utilisateur. Si vous -
avez effectué des modifications, cliquez sur « Mettre a jour ». miy
.

Gérer Faccés des foumisseurs

e Test Provider Site 1 —

User Information

(7))
<
/]
=3
oY
s
(/]
Q.
(1]
(1]~}
[}
(7))
-
o
=
Q.
2 o
- =
=2 D
0w =
5
e O
" Qo
8
=3
P
(1]
=
=3
(1]

Frénom Training

Nom de famille : Account

Numéro de télephone : (705)845-9764

Annuler

Gérer l'acces des fournisseurs

A partir du bouton « Actions », vous pouvez également gérer les fournisseurs auxquels
l'utilisateur a acces. Par exemple, il faut parfois associer de nouveaux emplacements a un
utilisateur. C'est en cliquant sur « Gérer l'acces des fournisseurs » que vous pourrez le
faire.




Gérer les comptes utilisateur

Rechercher Ex. John Doe, (000)000-0000

(utilisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)

Créer un utilisateur
Nom -

Adresse courriel Fournisseur

Account, Training dnssabtrainin g 1@gmail com lz:: :x::: ::: ; Actions~

Account2, Training dnssabiraining2@gmail. com Test Provider Site 2 Gérer les détails |

—-*Gérer raccés des fournisseurs |

Sur cette page, tapez le nom du fournisseur et cochez la boite lorsque le nom apparait.
Vous verrez ensuite que le compte de l'utilisateur est lié a deux emplacements. Cliquez
sur « Enregistrer », et cliquez ensuite sur « Retourner » pour repasser a la page Gérer les
comptes utilisateur.

Gérer l'acces des comptes d'utilisateurs -- Training Account

Sur la page Gérer les comptes utilisateur, vous verrez que l'utilisateur est désormais
associé a deux emplacements : « Test Provider Site 1 » et « Test Provider Site 2 ».

Gérer l'accés des comptes d'utilisateurs -- Training Account

Test Provider Site 1

[[] Test Provider Site 2
“ ...

Retourner

Gérer les comptes utilisateur

Rechercher Ex.. John Dee, (000)000-0000

(utilisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)

Créer un utilisateur
a

Nom Adresse courriel Foumisseur

|Tes| Provider Site 1 I
Account, Training dnssabiraining1@gmail.com e T n2

Pour éliminer le lien entre un utilisateur et un fournisseur ou emplacement, décochez la
boite en question et cliquez sur « Enregistrer ».

Gérer l'accés des comptes d'utilisateurs -- Jennifer Roussy

Pour octroyer 4 n utilsateur Faccés 4 un foumisseur, parellement Entrez le nom de 1a prestataire dans le champ de Rech
Pour vOqUer FACoEs un UtIlewr 3 un IUMIF, JECOTNEZ 1 CaSe eN FEgand du Nom du IUMiSLeur ¢ans [ iste les fourn.

Recherche de fournisseur : est

Les fournisseurs actuels
[ Test Provider Site 1

[ Test Provider Site 2
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Cliquez ensuite sur « Retourner » pour passer a I'écran précédent. Vous noterez que
I'utilisateur est désormais associé a un seul fournisseur ou emplacement.

Gérer les comptes utilisateur

— ==

[UORSET S E3PICES OU 063 PYUies POuT SpAnes ks CTIETES OF Iederne |

Ammener neus s

Bervices de garse?

w10 | anires

L peretemouny Ghgmad com Tiest Provider St 1 m

gwing 1101 0f 1 entries Preveus | 1 | e

Désactiver un utilisateur

Pour désactiver en permanence l'acceés d'une personne qui ne travaille plus pour
I'agence ou pour désactiver de facon temporaire 'accés d'une personne absente (p. ex.
lors d’'un congé de maternité, envoyez un courriel a 'adresse data@dnssab.ca.

Si vous avez de la difficulté a accéder a votre compte, envoyez un courriel a OneHSN a
I'adresse support@OneHSN.com ou composez le 1-888-722-1540.

} np 19nuep

Gérer les programmes

Sur la page Gérer les programmes, vous verrez la liste des programmes en vigueur. Vous
avez la possibilité de maodifier I'information au sujet de ces programmes, de les
désactiver ou de créer des programmes.

ANIJSSIUINO

<« Gestion de fournisseur
Gérer les informations du fournisseur

Gérer des programmes #_

Gérer les comptes utilisateur

Désactiver le fournisseur
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Ajouter un nouveau programme

La capture d'écran suivante montre une liste de programmes. Pour ajouter un
programme, cliquez sur le bouton « Ajouter nouveau programme ».



mailto:data@dnssab.ca
mailto:support@OneHSN.com

Gérer les programmes

Rechercher :

utiisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)

t
Filtres sélectionnes :  optansto cmrche avoncee [Tl

Temps offert Date de dibut Date dg retrait Aciif

Inscrivez l'information au sujet du programme. Assurez-vous que les renseignements
sont exacts, puisque les parents pourront trouver plus facilement I'information sur le
programme en consultant le répertoire. Assurez-vous qu’un programme est indiqué
pour chacun des groupes d'age. Les programmes parascolaires (avant et aprées I'école)
ainsi que les programmes d'une journée entiere pour les enfants d’'age scolaire
devraient étre indiqués séparément.

Ajouter nouveau programme

nouveau progs cidessous

P Espaces vacants :

Programme Groupe d'ige : Séiectionner v Achatde services Taux: S

Temps offert :

Date de début :

"o

Date de retrait :

Description du programme :

Retoumer «—-‘ Enregistrer E
0

A la rubrique Programme Groupe d'age, sélectionnez la catégorie appropriée :
Nourrisson (0 a 12 mois), Bambins (13 a 30 mois), Age préscolaire (30 a 40 mois),
Maternelle/jardin d'enfants (4 & 6 ans) ou Age scolaire (7 & 12 ans). Si un programme
s'adresse a plus d'un groupe d'age (par exemple, certains programmes familiaux), créez
un programme distinct pour chacun des groupes d'age. Lorsque les parents effectuent
une recherche, ils voient seulement les programmes qui correspondent a l'age de
'enfant a la date a laquelle ils demandent des services de garde. Par exemple, des

programmes préscolaires agréés acceptent des tout-petits dans certaines circonstances.

Si vous voulez que les parents voient cette option a I'écran avant que leur enfant ait 30
mois, vous devez créer un programme distinct sous la catégorie des tout-petits et
ajouter une description des restrictions applicables (par exemple, le fait que le
programme peut accepter des enfants a compter de 24 mois). Il peut aussi étre
nécessaire de faire ces distinctions pour les programmes agréés s'adressant

} np 19nuep
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principalement aux enfants d'age scolaire, mais qui acceptent également des enfants de
la maternelle ou du jardin d’enfants.

Ensuite, a la rubrique Temps offert, indiquez la période de la journée a laquelle le
programme est offert. Vous pouvez sélectionner un choix seulement; choisissez donc la
meilleure option. Aprés avoir créé le programme, vous ne pourrez plus modifier cette
information. Assurez-vous de ne pas commettre d'erreur. Par exemple, si le programme
est un camp de jour pour le congé de mars, choisissez 'option « Congé de mars ».
N'indiquez pas que le programme est offert toute la journée, méme si c'est le cas pour la
semaine en question. Une fois créés, les programmes ne peuvent pas étre effacés. Si
vous commettez une erreur, vous pouvez toutefois désactiver le programme (voir les
instructions ci-dessous).

Les champs Date de début et Date de retrait ne sont pas obligatoires. Ces fonctions
sont habituellement réservées aux nouveaux programmes qui commenceront a une
date ultérieure (par exemple, un programme qui ne sera offert qu'a compter de
'automne suivant). Si vous indiquez une date de début pour un tel programme, les
parents qui effectuent une recherche dans le répertoire pourront voir cette date.
Toutefois, ils pourront seulement soumettre une demande pour ce programme si leur
date de début correspond a celle du début du programme (ou plus tard). Il n'est
généralement pas nécessaire d'indiquer une date de retrait. Cette fonction est utilisée
lorsqu’un programme sera aboli ou lorsqu'un programme a une durée limitée (par
exemple, un programme offert seulement I'été et non lors des journées pédagogiques
ou des congés scolaires).

La case Description du programme vous permet d'offrir aux parents des détails au sujet
de votre programme. Les parents a la recherche de services de garde consulteront cette
information pour faire leur choix.

Dans la case Espaces vacants, indiquez le nombre de places disponibles au sein du
programme. Dans la case Places agréées, indiquez le nombre précis de places de garde
autorisées par le ministére de 'Education. Dans la case Nombre de placements
opérationnels, indiquez le nombre de places qui sont utilisées dans le cadre du
programme. Par exemple, le ministére a autorisé 15 places de garde pour des tout-petits
dans votre programme, mais vous offrez seulement 10 places (a cause d'un manque de

} np 19nuep
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personnel, des ratios, etc.) Vérifiez cette information au moins une fois par mois, et
apportez les changements sans tarder.

La derniére boite, Taux quotidien, permet aux parents d'obtenir les tarifs du programme
avant de soumettre leur demande. Aprés avoir fourni toute I'information, cliquez sur

« Enregistrer ». La capture d’écran ci-dessous indique un sommaire de I'information que
vous avez fournie pour le nouveau programme.

Gérer les programmes

(utilisez des espaces ou des virgules pour séparer es critéres de recherche)
Filtres sélectionnés : ”
Ajouter nouveau programme
Groupe dage Temps offert Date de début Date de retrait - Actif

Vous devez suivre ces étapes pour chacun de vos programmes. Il est important de mettre
I'information a jour sans tarder lorsque des changements surviennent.

Modifier un programme

Sélectionnez dans la liste le programme pour lequel vous souhaitez apporter des
modifications. Si vous offrez de nombreux programmes, vous pouvez faire une recherche
rapide en indiquant le nom du programme en question dans la case « Rechercher » au
haut de la page. Apres avoir repéré le programme dans la liste, cliquez sur le bouton

« Actions », puis sur « Modifier ».

Gérer les programmes

Rechercher Ex.: John Doe, (000)000-0000

© (utilisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)
O — v Opions de recherche avancée.
Ajouter nouveau programme |

Groupe d’dge Temps offert Date de début Date de retrait - Actif
Bambin Journée compléte Oui Désactiver ‘

Modifier
Jin

Vous pourrez modifier les renseignements au sujet du programme, comme la
description, le type et le taux quotidien. Toutefois, comme mentionné précédemment,
vous ne pourrez pas modifier I'information a la case « Temps offert ». Dans cet exemple,

} np 19nuep
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nous modifierons l'information pour un programme de maternelle/jardin d’enfants afin
d'ajouter le taux quotidien. Il faut alors indiquer le taux dans la case appropriée, puis
cliquer sur « Enregistrer ».

Changer le programme: pm/jd - Tout le temps
Acut: ¥
Date de début : [ |
Date de retrait L ]

Description du programme ;  fest

le prix de journée
Espaces vacants
Places agreses :

Nombre de placements opérationnels.

R ——

Retourner

Le taux quotidien est maintenant disponible (voir ci-dessous). Vous pouvez modifier les
autres informations en suivant les mémes étapes.

Gérer les programmes

Recharcher :

(utisez rguies pour séparer

Temps offert Date de début Date de retrait Taux quotidien Retit

e Tout e temps. so0e ou

Age préscouire Tout le temps Bs00€ ou

Désactiver un programme

Il est parfois nécessaire de désactiver un programme, comme dans le cas d'un
programme d'été qui a été offert quelques années mais qui ne sera plus offert pendant
I'année courante. Repérez le programme dans la liste, cliquez sur « Actions », et cliquez
ensuite sur « Désactiver ».

Temps offert Date de début Date de retrait Toux quotidien Actt

- o sone ou
[H— S e
P PO nane ou
f— -1 soane

Affichage 13 4 d'entrées de 4 ﬂrxmw

Moatier

Une fois le programme désactivé, vous verrez l'option « Non » apparaitre a la colonne
« Actif ». Les parents ne verront plus ce programme lors de leurs recherches dans le
répertoire. Cela dit, le systéme n'envoie pas d'avis aux parents qui sont inscrits a la liste

} np 19nuep
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d’attente pour ce programme afin de les informer qu'il ne sera plus offert. Avant de
désactiver un programme, veuillez communiquer avec les parents inscrits sur la liste
d’attente pour les informer que le programme a été retiré.

Groupe gdge s Temps offert Date de dévut Date de retrait Taux quotidien Aett

P Tout ke bermgss. I500€ Oul
Age préscoiaie Tout i temps s00¢ ou

Age scolaire Journée compléle 000€ Oul

Age scolaire Congé de mars 2000€ I Non I

Affichage 13 4 dentries de 4 Précigente | 1| Suvant

Pour réactiver un programme, cliquez sur « Actions », puis sur « Activer ». Le programme
redeviendra actif dans la liste.

Temps offert Date de début Date de retrait Taux quotidien Actit

pmid Tout le temps B00E Oui

Age préscouare Tout e temps 3500€ oul

Age scolawe Congé de mars 3000€ Non

Affichage 13 4 dentrées de 4

Ajouler nouveau programme:

Afficher 10 v| entrées

Groupe d'ige o] Temps offert Date de début Date de retrait Taux quotidien Actif

pmie Tout le temps 3500€ oul

Age scotaire Journée compléte 30.00€ Oul

Age scorire Congé de mars 3000€ I oul I

Affichage 134 d'entrées de 4 Précégente | 1

Age préscolaire Tout e temps 35.00€ oul m

Gestion des demandes

Le module Gestion des demandes vous permet de gérer toutes vos demandes dans le
répertoire. A partir du bouton « Menu », cliquez sur « Gestion des demandes » pour
accéder aux options de gestion des demandes actives, des demandes inactives, des
demandes placées et des demandes complétées.
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Menu de recherche

Accueil >

Renseignements sur I'enfant >

Gestion des notifications du fournisseur Menu de recherche

Gestion du client
< Gestion des demandes

Gestion de fournisseur >

Gestion des demandes _*;

Histoire de I'enfant

Gerer les demandes actives

Gérer les demandes placées

Rapports 3 Gérer les demandes complétées

Systéme de gestion de contenu Gérer les demandes inactives

Gérer les demandes actives

Sur cette page, vous verrez le nom des enfants pour lesquels une demande est ouverte
dans vos programmes (nom de I'enfant, numeéro d'identification de I'enfant, nom du
parent, date de la demande, statut prioritaire, date de naissance, age, date de début
préférée, programme, subvention et commentaires).

Par défaut, les demandes sont classées selon la date de la demande, de la plus récente a

} np 19nuep

la plus ancienne. Vous pouvez modifier I'ordre de classement en cliquant sur la petite
fleche a cété du titre de chaque colonne. La fleche bleue indique le mode de classement
actif.

Gérer les demandes actives

Rechercher

© (utlisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)

Fi I
— r— .., |

ANIJSSIUINO

O sélectionner tous 5 Sug

Date de début préférée :

W Tout-petit W Bambin W Age préscolaire ™ pmid W Age scolaire
Sétectionner -

(oo [ oo [ oo Show (50 v
Ageaia
Nombre Nom de Identihication Hom du Dotede o occoment |  Date de Age Dulede date de Nombre de
de & y ! Emall la début Programme ~ Subvention
renfant de Fenfant parent. prionitaire naissance actuel debut ‘commentaies

,,,,,, - Rae préscolaire
v Olreow  wa e o w2 S =
5 Accour 24-juin- 2023 P P
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Visionner les renseignements de I'enfant

Pour obtenir les renseignements concernant un enfant en particulier, cliquez sur le
bouton « Actions », puis sur « Visionner les renseignements de I'enfant ».

Gérer les demandes actives

S (uilisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)

Fites selctonnés TS, ... |
—* Visionner les renseignements de l'enfant

sbtoctomertous | | Supprimaties unanes. | (IS e noic Supprimer la demande
. i Date de début préférée : Placer 1a demande
Tout-petit Bambin Age préscolaire o Age scolaire
» » I Age p 2 i Ao -Sélectionner- v Date appiication ce mise A jour
Mettre 4 jour Classement priortaire
C@s -
. Afficher/Ajouter des commentaires
Agedts z
e @ MNomde  ienificaton  Nomdu e Dol Classoment | Ostede  Age | W% datede o RRappoc di Scsier amciont
Pkl Fenfant  defenfant parent gemandy | Promae | naissance | acrel G600 e Histoire de fenfant
Afficher les nolifications
= 2w- o I
1 () TestChd 8528 e anssabirainingt@omail com | 302 21062021 da7m  22ma2019 -2a1m  Joumée Nontequs | 0

compléte




Vous obtiendrez des renseignements détaillés au sujet de 'enfant, dont I'adresse du
parent, les coordonnées, les jours ou les services sont requis, ainsi que les freres ou
sceurs. Vous pouvez imprimer l'information en cliquant sur le bouton « Imprimer » ou
voir/ajouter un commentaire en cliquant sur le bouton « Afficher/ajouter des
commentaires ».

Renseignements sur I'enfant
cni

Jours ol service(s) requis

Dimanche L varal wercrea Jeun Venareas same
v L4 v ' v 4 bl v

Frére ou sceur

A

omi Joumée compiéte Test Prowcer S8 1 wemamzs  osspams

Vous pouvez aussi voir la liste des demandes pour I'enfant en question au bas de la
page. Noter que vous verrez seulement les demandes pour votre emplacement ou vos
emplacements. En cliquant sur le bouton « Actions », vous pouvez supprimer ou placer
la demande, mais vous devrez retourner a I'écran précédent pour accéder aux autres
fonctions de gestions des demandes. Afin de repasser a I'écran précédent, cliquez sur le
bouton « Retourner » au haut de la page.

Mettre a jour l'ordre de priorité

Si votre programme accorde la priorité a certaines demandes, par exemple celles
d’enfants dont un frere ou une sceur est déja inscrit ou celles de familles des militaires,
VOus pouvez assigner une cote de priorité ou la modifier. Cliquez sur le bouton

« Actions », puis sur « Mettre a jour ».

Gérer les demandes actives

Rechercher :
(utitsez des espaces ou des virgules pour séparer les criteres de recherche)

Filtres sélectionnés :

Date de début préférée :
Dsectonnertois | 8 Suoprmeries demances [l M Toutpett P Bambin  J) Agepréscolare  JB pmjd B Agescolaire o Date dapplication de mise & our
- Sélectionner

- 1€ & o Classement priortaire
(‘oo [ oo | e Acrener g commenaes §

e e Dikede X g | Rapport du fichier amélioré
e © Nom de Fentant e Nom du parent Email B ut Programme. Histoire de rentant
de rentant we  maist
lignes. demande préterse -

Afficher les notifications

e e P P PO o |

] Test Chid 8528
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Vous obtiendrez la date de la demande, la date de début préférée, le nom du
fournisseur et le nom du programme. Dans la boite portant sur 'ordre de priorité,
cliquez sur la fleche pointant vers le bas, faites votre sélection et cliquez sur « Mettre a
jour ».

Vous remarquerez que la priorité est maintenant fixée a 1. Cliquez sur le bouton
« Retourner a Gérer les demandes actives » pour vérifier le rang attribué a la demande.

Si vous avez de nombreuses demandes et que vous utilisez un systéme de classement
prioritaire, cliquez sur les petites fleches dans la colonne appropriée pour classer les
demandes en ordre de priorité. Vous pouvez assigner un maximum de 5 catégories de
classement prioritaire. Il est donc important de mettre a jour ces renseignements au fur
et a mesure que des enfants obtiennent des places ou que de nouveaux enfants ayant un
classement prioritaire s'ajoutent a la liste.

[coe [ v | oo | e derande {80 ) anvées
Catégorie d'dge - Heures de programmes Fournisseur Date de la demande Date de début préféree Placé Da  Placer \ctions.
s prscalars Journée competa st Provder St 1 26 2025 B 2019 o
Affichage 14 2 d'entrées de 2 Précédente 1 Suivant
Date de début préférée :
(Oséiectionnertous B Supprimer les demandes ompaser une notfication W Tout-petit W Bambin W Age préscolaire » pmijd W Age scolaire
Sélectionner - -
e (20
Agedla
Nombs Date de " Date de
?
de & Nom de I'enfant Wantncatiog Nom du parent Email la Classe Date do Age début aae 0y Programme Subvention _Ombre d¢
de l'enfant prioritawg”) naissance  ac Auel debut commenta
g demands prétérée
préférée
[ e [ P— . = [aramer aare smmave aain om0 =
2 [ Test craa2 247 Rouss e 0242016 9a8m 2830012023 7atm  Age scolars - Joumde compite Non-requis | D Ackionsa
21-gée- i
3 O child, test 306 Roussy, Jenniter 04ms-2016 | 9a10m 01-sep-2022 | Gadm | Age scolsire - Joumée compite Non-equis | D Ackons.

Mettre a jour la date de la demande

Vous avez l'option de modifier la date de la demande en cliquant sur le bouton
« Actions », puis sur I'option « Date d'application de mise a jour ». Il nest généralement

} np 19nuep
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pas nécessaire de modifier cette date, sauf dans des cas particuliers (comme une erreur
dans lI'entrée de données).

Gérer les demandes actives

Rechercher :
(uliisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)
Filtres sélectionnés : PO
VISIONNET |83 renseignements de renfant
Suppnmer 12 gemande
Date de ébut prétérée Piacer la demande
Osstectionnertous & Supprimer les demances LRSS AE SR U] I Tout-petit 1 Bambin B Age préscolaire W pijd W Age scolaire - _.* Date d'application de mise & jour
Sélectionner - ~
e
(1= T -
igeala Rapport au fichier améhoré
hrvald P9 [— dontfcation I - De4e Cuassomont | Dotode  Ago "o aatode o Cietore e tentont
e om e entan aerentant om e pore i qerge | OGNS nassance | ocuel 0 gipug e tore de Ferkont
o préférée Afficher les notifcations
, - 26-un- A R
Test, Chilg o528 Account Training sablraining | @gmal con prieglll D 02021 4aTm 22mai2019 -2aim  Age préscolire - Joumie compibie Noneuis 0

Cliquez sur l'icbne du calendrier, choisissez la date correcte et cliquez sur « Mettre a
jour ».

Etape 1 - Applcation e mse & jour date Etape 2 Sommaie

Jige préscoiare _Joumée compiéte

} np 19nuep

12-mars 2024 [ —
< mars 2023 »
L M2 Me Je Ve Sa i
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Y - | .
B o 15 16 17 18 19
20 2 2 23 24 B 2% n
w w2 30 3 1 2
s 4 5 5 7 8 8

L'écran suivant présentera une confirmation de la modification. Repassez a la page
précédente en cliquant sur le bouton « Retourner a Gérer les demandes actives ».

ANIJSSIUINO

Etape 1: Application de mise 2 jour date Etape 2 : Sommaire

Nom de I'enfant : Child Test

Date de début préférée : 01-3ep-2025

Nom du fournisseur : Test Provider Site 1

Programme : Age préscolaire - Journée compléte
Date de la demande : 12-mars-2023

Rl Rel0UMer 3 Gérer les demandes aclives
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Afficher les commentaires ou ajouter des commentaires

Le systéme permet d'ajouter des commentaires au sujet d'une demande. Vous pouvez,
par exemple, indiquer de l'information sur vos communications avec la famille pour
mettre a jour son information ou pour demander si elle souhaite toujours obtenir une
place dans votre programme. La fonction « Afficher/Ajouter des commentaires » permet
de le faire.




Gérer les demandes actives

Rechercher :

(ulisez des espaces ou des virgules pour séparef les critéres de recherche)

Filtres sélectionnés : N— L ______ |
Visicnner les renseignements de fenfant
‘Supprimer la demande

Date de début préférée : Placer 1a gemande

W Tout-petit » Bambin W Age préscolaire » pmijd W Age scolaire o Date d'application de mise & jour
-sélecionner - v
Metire 2 jour Classement priofitaire
——mmm  AfichenAjouter des commentaires ]
hgodla Rapport du fichier amélioré
. laentmcation Ba0® | Clagsement  Datece  Ape 0% gaege §
Nom ae reatant e Nom au parent Emai IRt 7| satemes® | oot T Programme HiStolrs ae Tentant
demande ™ prétinte
prétiréo
1 O Test, chia =5 ~Accou, Training anssabiraining@gmail.com ng"" 1 21402021 4a7m  22-mak2019 -2aim  Age préscolaire - Joumée compidte

A I'écran suivant, cliquez sur « Ajouter commentaire » et rédigez votre note. Vous avez
I'option de partager vos commentaires avec le CASSDN, avec les fournisseurs de services
en matiere de besoins particuliers ou avec les autres fournisseurs de services de garde
ou une demande a été soumise. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur « Ajouter
commentaire ». Le systeme vous ramenera a I'écran précédent, ou vous pourrez lire le
commentaire que vous venez d'ajouter. Nous vous invitons a cocher la case « Partager
ce commentaire avec CADSS », car cela donne au CASSDN un accés aux commentaires
au cas oU des préoccupations seraient soulevées & propos des services. A I'heure
actuelle, aucun fournisseur de services en matiére de besoins particuliers n'a acces au
systéme.

} np 19nuep

Nouveau commentaire pour Test, Child

Par Filer, Kayla (kayla filer@dnssab.ca)

Historique de commentaires de Test, Child

Rechercher : Ex.: John Doe, (000)000-0000

(utilisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)

Filtres sélectionnés : /

oistt aes
Services Seciaux).
™ Partager fournisseurs de 2 Desoins.
partcusers.
Ajouter commentaire Imprimer les commentaires [ Partager founisseurs de service de gards oi une
demanda fut appesés.

ANIJSSIUINO

Historique de commentaires de Test, Child
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Rechercher : Ex.: John Doe, (000)000-0000

(utilisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)

Filtres sélectionnés :

Ajouter commentaire Imprimer les commentaires

Créé par Date créée - n Commen: taire
)
JRoussy, Jenniter genniterroussy@gmail com) 03-nov-2021 1011 Test - contacted agency this date; wants to remain on waitist |

Affichage 14 1 d'entrées de 1

Retourner




Créer un rapport du fichier amélioré

Le rapport du fichier amélioré est un document en format Word que vous pouvez
imprimer et qui comprend des renseignements détaillés sur I'enfant, les jours ou il a
besoin de services de garde, les coordonnées du parent, les demandes actives ainsi que
les commentaires inscrits a son dossier. Pour obtenir ce rapport, cliquez sur « Rapport

L . . ~ , s m
du fichier amélioré » sous le bouton « Actions ». Une fenétre s'ouvrira a I'écran pour vous
: : ) : . <
demander ce que vous souhaitez faire. Cliquez sur « Ouvrir » pour accéder au document (7
en format Word. Le rapport aura I'apparence générale de la troisieme capture d’écran [ Y]
qui suit. E
Filres selectonnis m
Date €6 aébut préférés : ?‘:‘“' la demanae z n
W Tout-petit B Sambin W Age préscolaire W pmid B Age scolaire Date crapplication de mise & jour
et s Cissmer e o m
Montcaion amt 4 Ena e c;:emp Drieds A : m
demands MONE | ataaonc
= — - =T g (1)
Lo !’I-
Q a
Do you want to open or save Rapport du fichier amélioré - child, test.docx (6.35 KB) from training.onehsn.com? ﬂ Open Save |~ | Cancel :
Enhanced File Printout ReportDate:  05/29/2019 ° n
Name child, test q -
Date of Birth:  11/06/2017 Age: 1y 6m
Gender: Mole Language: English : m
School: e
Abori I
o "w -
Preferred Start Date: 11/20/2018
Siblings Enrolled: Yes m m
siblings (0): I
Care Requirements m m
Subsidy Required: N :
Care required on: q n
‘Sunday Monday Tuesday ‘Wednesday Thursday Friday Saturday [y
N N N N N N N
Comments m
Parent Information "
Name Roussy, Jennifer ‘ I
Address: 200 Mcintyre Street East, North Bay, P18 8V6 m
Email jennifer.roussy@dnssab.co
Phone: (705)478-6671 :
Attending School: N Works for Day Care Provider N
Application Information (Active) f I
Provider Application Date Preferred Start Date Program Start-End Date m
Test Provider Site 1 05/22/2019 05/22/2019 Toddler, Full Day
Test Provider Site 2 11/20/2018 11/20/2018 Infant, Full Day

Child Comments:

29/05/2019 Contacted parent -
details of
conversation....

Placer une demande

Aprés avoir accepté la demande de placement d'un enfant dans votre service de garde,
vous DEVEZ mettre a jour cette information dans le répertoire. A partir de la page




« Gérer les demandes actives », cliquez sur le bouton « Actions », puis sur « Placer la
demande ». Le nom de I'enfant sera déplacé de la liste d'attente a la liste d’'enfants ayant
obtenu un placement. Ainsi, votre liste d'attente demeurera a jour.

Gérer les demandes actives

Rechercher :
(ullisez des espaces ou des ViTgules pour séparer les Citéres de recherche)

Filtres sélectionnés

su nae
Date de début préferse - e Placer b2 02Mane

W Toutpert ) Bamoin W Agepréscoiare T pmja T Agescolaire R Dale g'appiication Ge mise & jour
# g v

Jaentncation

Histalre g renrant
Afficher les nafications.

Consultez cet écran pour confirmer que vous avez choisi le bon enfant et le bon
programme de placement. Si linformation est exacte, cliquez sur le bouton « Continuer a
Confirmer la demande ». Si linformation est inexacte, cliquez sur le bouton « Retourner a
Gérer les demandes actives » pour faire les choix appropriés.

Step 1 Confirm Application Step 2 Confiam Placement Step 3 Summary

Review and confir the application Ifomiation bekow 1S core: ot

Child's Name: test chil
Application Date: 20-Now-2018
Pretermsa start Date 20-Nov-2018
Provider Name: Test Provider Site 2

Program: Infani - Full Day

‘The child will not be placed until the summary step.

Relum to Manage Active Appications

A I'écran suivant, vous indiquerez la date de début des services pour I'enfant en
question. Vous aurez aussi la possibilité de supprimer les autres demandes pour
I'enfant. Supprimez seulement les autres demandes lorsque le parent a indiqué
clairement qu'il souhaite que vous le fassiez. Sinon, sélectionnez « Conserver toutes les
demandes de I'enfant » et cliquez ensuite sur le bouton « Placer I'enfant ».

ez [a date de oébul ol domandels) oe Fertan notées o-dessous

Vous constaterez que I'enfant a été placé et que son nom est retiré de la liste d'attente
pour le programme en question. Cliquez sur « Continuer a Gérer les demandes placées »
pour accéder a la page de gestion des demandes placées.

} np 19nuep
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£tape 1 Confime la demande E1ape 7 Confirmer e placement

L'entant fut placé aveC SUCCES 0aNs le Programme Not CLIESSoUs.

Nom de renfant : chila Test
Date de |a demande : 12-mars-2023

Date de début preférée ; 22-mai2019

Nom gu fournisseur : Test Provider Ste 1

Programme : Age préscolaie - Joumée compléte

Reloumer a Gérer les demandes actives

Dans le cas ou votre organisme a plusieurs emplacements, et dans le cas ou le parent a
indiqué qu’'apres avoir obtenu un placement, les demandes de I'enfant pouvaient étre
retirées des listes d’attente pour les autres emplacements, vous pouvez choisir

« Sélectionner les demandes a supprimer pour I'enfant ». Cochez les demandes que vous
voulez supprimer. Avant de terminer, vous devrez aussi ajouter un commentaire au sujet
de la suppression de la demande. Ensuite, cliquez sur « Placer I'enfant ». Vous aurez
I'option de cliquer sur le bouton « Continuer a Gérer les demandes placées ».

Note : Ne sélectionnez JAMAIS « Supprimer les demandes pour I'enfant de TOUS les
fournisseurs de votre communauté ». On demande aux parents de gérer leurs propres
demandes et de retirer le nom de leur enfant des listes d’attente lorsqu'ils n‘ont plus
besoin de services. S'ils ont besoin d'aide, ils peuvent contacter data@dnssab.ca.

Etape 1: Confirmer la demande Etape 2 Confirmer le placement Etape 3. Sommaire

Confirmez la date de début et demande(s) de fenfant notées ci-dessous

Date de début 29-mai-2019 E e
Conserver toutes les demandes de I'enfant
)Remove Child from all Applications in this Age Category

@ Sisélectionner les demandes 4 supprimer pour Fentant
Supprimer  Nomdelenfant  Date de lademande  Date de début préférée  Nom du fournisseur Programme

-p O child, test 22-mai-2019 22-mai-2019 TestProvider Ste 1 Bambin - Jounée compiéte

_) Supprimer les demandes pour I'enfant de TOUS les fournisseurs de votre communauté

=

E— T —

L'entant fut piacé avec succés dans le programme noté ci-dessous.

Nom de I'enfant : Liam Roussy

Date de Ia demande : 20-16v-2018

Date de début prétérée : 12-mars-2018

Nom du fournisseur : Test Provider Site 1
Programme : Age préscolaire - Tout le temps

Continuer & Gérer les demandes placées

} np 19nuep
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mailto:data@dnssab.ca

Supprimer une demande

Dans le cas ou le parent indique qu'il souhaite retirer le nom de son enfant de votre liste
d’attente, rendez-vous a la page Gérer les demandes actives, cliquez sur le bouton
« Actions », puis sélectionnez « Supprimer la demande ».

Visionner les renseignements de Fenfant

Date de début préférée :
W Tout-petit » Bambin W Age préscolaire » pmijd M Age scolaire SUNMEMSLI dene
Sélectionner v Placer la demande
Date ¢'appication e mise 4 jour 5
poTe g | Auedia Mettre 4 jour Classement priorttaire
dentification Classement Datede  Age date de Afficher/Ajouter des commentaires
de rentant Wows i parem e " priotair®  naissance  ac wel 90U i Feomiums
aemande préfirée : Rapport du fichier amélioré
pritérée
12mars- Histoire ge Tentant
Test. Chilg 528 Account, Training dnssapiraning1@gmat com il [ 2162021 d4a7m  22mai2019 -2a1m  Age préscolaire - Joumée compidte
2023 o Afficher les notifications
2 “) Test, Child2 247 Roussy, Jennifer ;;;‘;" 02462016  9aBm 2830062023 7aim  Age scolaie - Joumée compléte Non-equs 0 Actionsa
B 10éc
3 chid, test 8306 v 04mai2016  9a10m 01-sep2022 6adm | Age scolae - Joumde compléte Non-requis ] w

A I'écran suivant, vous devez confirmer que vous souhaitez supprimer la demande. Si
c'est le cas, cliquez sur le bouton « Continuer a Supprimer les demandes » pour
confirmer la suppression.

Elape 1. Confirmer Ia demance Elape 2: SUpprimer les cemandes Etape 3: Sommaire

Vérifiez et confirmez I3 demande 3 supprimer de volre liste de demandes actives

Nom de Fenfant : Chilg 2 Test

Date de la demande :

Continuer 4 Supprimer les demantes

La liste des options est la méme que celle qui est présentée lorsque vous faites un
placement. Faites le choix approprié et cliquez sur « Supprimer les demandes ».

Etape 1 Confirmer la demande Etape 2: Suppnmer les demandes Etape 3 Sommaire

Sélectio

® Supprimer cette demands seulement
(Ceci supprimera lenfant e | demanae séiectionnée seulement)

) Supprimer toutes les demandes pour Fenfant associées avec Test Provider Site 1
(Ceci supprimera I'enfant de Test Provider Site 1)

) Supprimer toutes les demandes pour Fenfant associées avec mes fournisseurs
(Ceci supprimera enfant d tous vos fournisseurs)

) Remove Child from all Applications in this Age Category
(This will remove the child from the selected prowiders only.)
Commentaires concernant la suppression :

Supprimer les demandes

L'écran suivant confirme la suppression de la demande. Vous pouvez soit retourner a la
page Gérer les demandes actives ou passer a la page Gérer les demandes inactives. Si
vous cliquez sur « Retourner a Gérer les demandes actives », le systeme vous ramenera
a votre liste de demandes actives.

} np 19nuep
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Etape 1 Confirmer la demande Elape 2: Supprimer les demandes

Les gemandes pour cet enfant furent supprimess

Nom de l'enfant : Child 2 Test

Date de la demande :

114an-2022

Date de ébut préféree :

Nom du fournisseur

Vous noterez qu'il n'y a plus de demandes actives. Dans la section suivante, nous
indiquerons comment consulter les demandes qui ont fait 'objet d'un placement.

Gérer les demandes actives

Rechercher :

(utisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)
Filtres séiectionnds :  Oplions de rechercha avancée ﬁ

Show |10 entries

Nom de r'enfant dentification de Nom du parent Date de la - Date de Age Data de dabut Programme Subvention Nombre de
Tenfant P demande naissance o préférse o commentaires
No matching records found
Showing 010 0 of 0 entries Previous  Next

Gérer les demandes placées

A partir du menu Gestion des demandes, sélectionnez « Gérer les demandes placées ».

Menu de recherche

<« Gestion des demandes

Gerer les demandes actives

Gérer les demandes placées  ~am—

Gérer les demandes complétées

Gérer les demandes inactives

Sur cet écran, vous verrez la liste des demandes placées, incluant 'emplacement, le nom
du programme, la date de placement et la date de début. En cliquant sur le bouton

« Actions », vous aurez plusieurs options. Les options « Visionner les renseignements de
I'enfant », « Afficher/Ajouter des commentaires » et « Rapport du fichier amélioré » sont
les mémes que dans la section précédente de ce guide. Nous ne les passerons pas en
revue de nouveau.

Réactiver une demande

Si vous avez commis une erreur dans le placement d'une demande et que vous
souhaitez réactiver la demande, rendez-vous sur la page Gérer les demandes placées,
cliquez sur le bouton « Actions », puis cliquez sur « Réactiver la demande ».

Filtres sélectionnés :

. . Date placé : Date de fin du placeme  '1istoire de fenfant
(] Sétectionner tous  Termines les pacement B Tout-petit 1 Bambin W Age préscolaire W pmijd I Age scolaire . 3 Terminer le placement
- Sélectionner - ~ - Sélectionner -
Afficher/Ajouter des commentaires
Rapgartdu feir amétoré :
& Nom de Fenfant Identification de lenfant. Nom du parent Courriel Place a Programme Date de debut Date place o Date de fin du placement Afficher les notifications

Tout-peft - Joumée compiéte

O another, test 8435 Foussy, Jennifar jenniferroussy@amai com Test Provider Site 1 30-uin 2025 - Présent 30-4uin-2025 26-uin-2025 ] ‘ m

} np 19nuep
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A I'écran suivant, on vous demandera de vérifier les informations et de confirmer la
demande a réactiver. Si les renseignements sont exacts, cliquez sur le bouton « Réactiver
la demande ». Au bas de I'écran, un avis vous rappellera de vérifier que votre choix est
exact compte tenu de la situation particuliere de 'enfant.

Gérer les demandes actives

Rechercher 8525 Rechercher

(utilisez ces espaces ou des VIrUIes pour separer les crteres de recherche)
Filtesslecionnés T p— . .... |

Date de début préférée :
O sélectonner tous | I Suppomer ies cemances | (€3S RSN ] B Tout-petit W Bambin W Age préscolaire ™ prje W Age scolaire

Sélectionner

Nom du fournisseur : Test Pr
Programme : Tout-petit - Journée compiéte
Cliquer "Réactiver la demande" ajoutera a nouveau la demande pour 'enfant aux listes de demandes actives. Cette action supprimera toutes les activités de placement ayant eu lieu

lorsque Fentant était placé.
Sil'enfant quitte le programme, retournez & Gérer les demandes placées et cliquez sur Terminer le placement situé dans le menu Actions afin de terminer le placement de I'enfant.

Retoumer & Gérer les demandes placées I N éactver a demande

Nomore Dateae
© © Nom de reatars Henticatog mauporest . eman a rogramme subve Norrben e, z
gnes deme
0| st cris 8528 Account, Traiing dnssabiraining! @qmaicom Lo 21462041 4a7m | 015ep2025 4aim  pmid- Joumée compiie Nonrequis 0 I
Etape 1: Confirmer la demande Etape 2 Sommaire
Veérifier et confirme ta demande & réactiver :
Nom de renfant : test another p==
Date de Ia demande : 24-4uin-2025
Date de début préférée : 04-%6v-2025 n

Vous verrez ensuite un écran de confirmation. Vous pourrez soit retourner a la page
Gérer les demandes placées ou vous rendre sur la page Gérer les demandes actives.
Etant donné que dans I'exemple nous avons réactivé la demande, nous cliquons sur
« Continuer a Gérer les demandes actives ».
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Etape 1* Gonfmer fa gemande:

La gemande fut réactivée. PoUT VISIonner, CIQUEZ SUT "CONTINET 3 GETET (63 demandes actives”

Le nom de I'enfant figure a nouveau dans la liste des demandes actives.




Terminer un placement

Dans le cas ou un enfant n'a plus besoin des services de garde de votre programme (c'est-
a-dire quitte votre programme), vous devez terminer le placement dans le répertoire.
Rendez-vous sur la page Gérer les demandes placées, cliquez sur le bouton « Actions »,
puis cliquez sur « Terminer le placement ». (Note : Cette fonction ne s'applique pas aux
enfants qui étaient placés dans vos programmes avant la mise en place du répertoire.)

Gérer les demandes placées

Rechercher :
(utiisez des espaces ou des virgules pour séparer les criléres de recherche)

Numéro de
téléphone :
Firtres sélectionnés : pS— . |
Wislonner les renseignements de Fentant
Réactiver 1a demance
. . Date placé Date de fin du placeme  Histoire de Fenfant
(O Sélectionner tous ~ Termine les: placeme W Tout-petit 1 Bambin 1B Age préscolaire » pmijd W Age scolaire v [ H'ﬁ?lm\ﬂel le placement
- Séle . v Sélection®
Afficher/Ajouler des commentaires
Rapport du fichier amélioré E
Igentihcation de rentant Nom gu parent Cournel Plack i Programme Date de début Datepiacé ,  Date de fin du placement Afficher les natifications
O e O POV T T T PO P : e

A I'écran suivant, vous pouvez indiquer la date de fin du placement. Vous pouvez choisir
le jour méme, une date passée ou une date dans l'avenir a laquelle le placement se
terminera. Ensuite, cliquez sur le bouton « Terminer le placement ».

} np 19nuep

Ftape 1- Gonfirmer e placement Etape 2 Sommane

Vésifier et confimer la demande: 4 compiéler

~ Terminer le placement de 'enfant immeédiatement
‘ (La date de fin du placement de Fenfant est aujourd'hui ou dépassée)
® Regieria da

piace
Terminer c placement 4  date ci-dsssous :

10-mars-2026 E f—

Retoumer & Gérer les demandes placées < mars 2026

fant 3 une date uitérieure
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L'écran suivant donnera la confirmation que le placement de I'enfant est terminé.
Cliquez sur « Continuer a Gérer les demandes complétées » pour accéder au dossier de
I'enfant, ou cliquez sur « Retourner a Gérer les demandes placées » pour accéder a la
liste des demandes ayant fait 'objet d'un placement.

Etape 1. Confirmer le placement Etape 2. Sommaire

La date du fin du placement fut mise a jour

Nom de 'enfant : Child Test
Dats de la demande ; 12-mars-2023
Date de début préférée : 22-mai-2019
Nom du fournisseur : Test Frovider Sie 1
Programme Age préscolaire - Journée compléte
*Terminer le placement de Fenfant i électionné; enfanta pris fin.

Retoumer 3 Gérer les demandes placées

Continuer 3 GErer les demandes comphétées.




A la rubrique Gérer les demandes placées, vous noterez que le nom de I'enfant ne figure
plus dans votre liste.

Gérer les demandes inactives

Dans le menu Gestion des demandes, cliquez sur « Gérer les demandes inactives ».

Menu de recherche

< Gestion des demandes

Gérer les demandes actives

Gérer les demandes placées

Geérer les demandes complétées

Gérer les demandes inactives *__

Vous obtiendrez la liste des demandes supprimées. La capture d’écran suivante indique
que la demande d'un enfant a été supprimée de la liste. Plusieurs types d'informations
sont disponibles : date de la demande, programme, subvention, nom de la personne
ayant fait la mise a jour, statut de la demande, description de la raison pour laquelle la
demande est inactive (par exemple, la demande a été supprimée ou le placement est
terminé), ainsi que la date a laquelle la demande a été classée comme inactive. Cliquez
sur le bouton « Actions » pour accéder aux options. Nous passerons tout d'abord en
revue la fonction sur l'activité des demandes.

Filtres sélectionnés : —— —
isionner les renseignements de fenfant
Réactiver la demande
Date Inacti Afficher/Ajouter des commentaires
) siiectionnes tous W Tout-petit W Bambin W Age préscolaire ™ pmijd B Age scolaire ~ ——* Afficher lactivité des applications
- Slecliomner - v Rapport du fichier amélioré

Nom de lenfant Wenification de Tenfant Mom du parent Date de la demande Progromme Subvention Mise b jour par Statut [ AMcher les notications

8435 Roussy, Jennifer 24in-2025 Tout-psti - Joumnée compléts  Requis Systéme Inach Supprimé 10312026

Afficher l'activité des applications [demandes]

Cet écran présente la liste des activités pour I'enfant en question. On peut voir que le
dossier de I'enfant a été créé par son parent le 21 décembre 2018 et que la demande a
été placée par un administrateur le 24 juin 2025. Apres avoir consulté cette information,
cliquez sur le bouton « Retourner » pour repasser a I'écran précédent.

Réactiver la demande

Vous pouvez réactiver la demande en vous rendant sur la page Gérer les demandes
inactives, en cliquant sur le bouton « Actions » et en sélectionnant « Réactiver la
demande ».

} np 19nuep
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Filtres sélectionnés :

Afficher/Ajouter des commentaires

Date inactif :
W Tout-petit W Bambin M Age préscolaire ™ pmjd W Age scolaire Afficher Factivité des applications.
- Sélectionner - v
Rapport du fichler amélioré
Hisloire de lenfant

Nom de 'enfant Identification de Fenfant Nom du parent Date de la demande Programme Subvention Mise a jour par Statut [ Afficher les notifications

) anomer test 8435 Roussy, Jennier 24uin-2025 Tout-pelit - Joumée compitte  Requis Systéme. Inactt Supprimé 10032026

Vous serez redirigé a un écran de confirmation de la réactivation de la demande. Si vous
étes d'accord, cliquez sur le bouton « Continuer a Modifier la date de la demande ».

Etape 1: Confirmer Ia demande Etape 2: Moamer (a dale de 12 demande Etape 3: Sommair e

Vérmiez et confitmez 1a demande QUE VOUS ESITeZ aouter A NOUVEaU auix Istes de demandes actives

Nom de Fenfant : test another
Date de la demande : 244un-2025
Date de début préférée : 04.46v-2025

Nom du fournisseur :

Programme :

La demande sera ajoutée 3 nouveau aux listes de demandes actives suite 3 étape 2.

A la page suivante, vous pourrez soit conserver la date originale de la demande ou
choisir la date courante comme date de la demande. Si vous choisissez la deuxieme
option, I'enfant perdra sa place dans la liste de priorités et sera placé au bas de la liste
d'attente. Dans le cas ou la demande a été supprimée par erreur, il est préférable de
garder la date originale de la demande. Aprés avoir fait votre choix, cliquez sur

« Réactiver la demande ».

Note : Réactivez seulement les demandes qui ont été supprimées par erreur. Dans le cas
ou un parent qui a demandé la suppression d'une demande communique avec vous plus
tard pour demander a nouveau une place dans votre programme, demandez-lui
d’'accéder au répertoire et de créer une nouvelle demande de placement dans votre
programme.

Etape 1- Confirmer Ia demande Etape 2 Moaiier I date de la demande Etape 3 Sommaire

® Conserver la date criginale de la demande

(La demande de Fenfant conservera le méme niveau de priofé)

2 Choisir Ia date d'aujourd'hui 4 titre de date de demande

(L niveau de priorité de la demande originale de fenfant sera perau)

Réactiver la demande

La demande de I'enfant se retrouve a nouveau dans la liste des demandes actives.
Cliquez sur « Continuer a Gérer les demandes actives » pour consulter la liste.

} np 19nuep
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Gérer les demandes complétées

A partir du menu Gestion des demandes, cliquez sur « Gérer les demandes complétées ».

Menu de recherche

< Gestion des demandes

Gerer les demandes actives

Gérer les demandes placées

Gérer les demandes complétées *—

Gérer les demandes inactives

La page présente une liste des demandes complétées, c'est-a-dire celles pour lesquelles

le placement est terminé. On y voit la date de placement, la date de début, la date de fin,
le type de fin du placement, ainsi que les commentaires. En cliquant sur le bouton

« Actions », vous obtiendrez d'autres options : Visionner les renseignements de I'enfant,

Afficher/ajouter des commentaires, Rapport du fichier amélioré, et Supprimer la date de
fin du placement. Ces fonctions sont décrites dans les sections précédentes de ce guide.
Aux paragraphes suivants, nous ferons la démonstration de la suppression de la date de
placement.

Cette fonction doit seulement étre utilisée lorsque le placement a été indiqué comme
complété a la suite d'une erreur. Ne vous en servez pas pour rétablir un placement
saisonnier. Par exemple, si un enfant a un placement dans un programme apres |'école
de mai a octobre (avec une interruption au cours de I'été) mais n’est pas inscrit au
programme apres I'école de novembre a avril, le placement devrait étre complété en
novembre. Le parent devra soumettre une nouvelle demande pour le placement en mai
suivant.

Cliquez sur « Supprimer la date de fin du placement » pour supprimer cette date.

Gérer les demandes complétées

Rechercher :

(uthsez oes espaces ou oes virguies pour séparer fes critéres de recherche)

Numéro de
téldphone :

Filtres sélectionnés :

isionner Ies renseignements de rentant

Date de fin du placement g SupPriE 13 date de

D sétectonnet tous B Tout-petit 2 Bambin M Age préscolaire W pmid 1 Age scolaire Aficher/Ajouter des commentair

=Sy

@ Wom de Fenfant Nom du parent Programme Date de début Date placé Date de fin du placement Type de fin du placement

=

[ coid2Test Jeneifer Roussy Age prbscolare - Tout e lemps  0i-jin 2018 Otmaiz01s 25 2042018 Reiié 0 [ cons- |

} np 19nuep
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A I'écran suivant, on vous demandera de vérifier les renseignements et de confirmer que
vous désirez supprimer la date de fin du placement. Si vous étes d'accord, cliquez sur le
bouton « Supprimer la date de fin du placement ».

Etape 1: Confirmer la demande Etape 2: Sommaire

Vérifiez et confirmez |a demande pour laquelie vous désirez supprimer la date de fin du placement

Nom de I'enfant : Child 2 Test
Date de la demande : 10-déc-2018

Date de début préférée : 12-mars-2018

Nom du fournisseur : Test Provider Site 1
Programme : Age préscolaire - Tout le temps

Cliquez "Supprimer la date de fin du placement” afin que I'enfant puisse rester placé dans le programme

‘ —* Supprimer la date de fin du placement

L'écran suivant vous donnera la confirmation de la suppression de la date de fin du
placement. Le placement de I'enfant demeurera donc actif au sein du programme. Vous
pouvez soit cliquer sur « Continuer a Gérer les demandes placées » pour consulter
I'information concernant cet enfant ou cliquer sur « Retourner a Gérer les demandes
complétées » pour accéder a I'écran précédent.

} np 19nuep

Etape 1: Confirmer a demande.

La dale de fin du placement Iut supprimée, L'entant demeurera dans le programme:

Nom de l'entant : Chilg 2 Test °
Date g 13 demande : o3.avr-2018

Date de début préférée - 12-mars-2018.

Nom du fournisseur : Test Provider Site 2

Programme : Rge préscolaie - Jounée compiéte

ANIJSSIUINO

Comme vous pouvez le constater, le nom de I'enfant est a nouveau présent sur la page
Gérer les demandes placées.

Gérer les demandes placées

Rechercher :
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(utiisez des espaces ou des virgules pour séparer les critéres de recherche)

Numéro de Rechercher
téiéphone :

il és:
Fires stchomes resse— .. |

Date placé : Date de fin du placement :
() Sélectionner fous | Temmingr |es placaments e — W Tout-petit B Bambin W Age préscolaire ™ pmijd W Age scolaire
- Sélectionner - v Séiectionner - ~
Ll e Show[85] aries
& Nom de 'enfant Identification de l'enfant Nom du parent Cournel Place & Programme. Date de debut Date place Oate de fin du placement Nombre de commentaires.
. rascolane - ToutIs oy
| s cnia> 8247 Roussy, Jonnder jen_roussy hoimai. com Tost Provider Sie 1 e U D1-4uin-2015 Damai-2018 | s Actonsa




Rapports

Le répertoire est en mesure de produire une variété de rapports utiles pour la gestion
des listes d'attente et des services.

Vous pouvez accéder aux rapports en cliquant sur « Menu », puis sur « Rapports » et sur
« Exécuter des rapports ».

Menu de recherche

Accueil >
Menu de recherche
Renseignemenis sur l'enfant >
Gestion des nofifications du fournisseur < Rappors
EETA = Exécuier des rapporis h—
Gestion de fournisseur >
Mes rapports.
Gestion des demandes >

Histoire de l'enfant

Rapports ———>

Systéme de gestion de contenu

L'écran suivant présente la liste des rapports auxquels vous avez acces. Le rapport
« Listes d'attentes » est celui que vous utiliserez le plus souvent. Appuyez sur « Aller au
rapport » pour continuer.

Exécuter des rapports

Nof du rapport Description
o st s s s scoves |
Statistiques de liste Fatiente Afiche un instantané des statistiques des demandes el des entants qui Sont pACES dans keurs programmes respectfs.
Enfants placés Ce rapport comprend tous les enfants placés par le fournisseur et les enfants enlre deux dates
Unique les enfants amélioré Un rapport détaillé par fournisseur, programme, catégorie d'age e ville qui montre le nombre d'enfants uniques qui sont placés dans leurs programmes respectfs Aller au rapport
Rapport a tn , flecuées ou plactes enlre deux dales.
Unique les entants Un rapport détailié par fourisseur, programme, catégorie d'age et vile qui montre le uniques qui é leurs respeciifs. Aller au rapport
Users by Providers Report for SM 10 kst all Providers with users

Vous avez l'option de classer votre rapport en fonction de plusieurs champs en faisant
des choix dans les menus déroulants. Si vous choisissez « Tous » pour le champ

« Fournisseur », vous obtiendrez la liste d'attente pour tous les emplacements ou
fournisseurs auxquels vous étes associé. Pour limiter votre rapport a un emplacement
particulier, cliquez sur la fleche pointant vers le bas et sélectionnez 'emplacement. Vous
avez également l'option de filtrer les données selon la « Catégorie d’age » (nourrissons,
tout-petits, etc.) et les « Heures de programmes ». Si vous choisissez I'option « Tous »

} np 19nuep
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pour ces champs, vous aurez également 'option d'utiliser ces filtres dans Excel. Aprés
avoir fait vos choix, cliquez sur « Obtenir le rapport ».

Waitlist Report (CSV)
[Foumsseur:  rest proviersne 2 | .
Date de candidature entre : B et [
Lécole: | Tous .
subvention :

Besoins particuliers :
Municipalité :
Catégorie d'ige :
Haures de programmes :
Prénom de entant :
Nom de I'enfant :
Prénom des parents :
Nom au parent :
Gods postal :
FR* Siblings on the Waitiist : Tous ~

FR" Siblings Placed in the Frogram :

T

Lorsque le rapport est prét, cliquez sur « Télécharger », puis sur « Open » pour le
consulter.
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Mes rapports °
Rapport : q
Date de début : 10-mars-2026 = :
Dateds retrat:  10mars 2026 W e
’ 7]
m Afticher (50~ entrées m
Rapport . Date Demandée Date complétée Statut
Viaifist Report (CSV) - Test Provider Sils 2 - 10-mars-2026 10-mars-2026 09 17 10-mars-2026 017 f— :
Affichage 13 1 dientrées de 1 Précédente | 1 | Suvant q
Retourner
Do you want to open or save Liste dA Ae de actives - Test Provider Site 2.xlsx (17.5 KB) from training.onehsn.com?

=) Open Save |v||  Cancel

Le rapport s'ouvrira dans Excel et fournira les renseignements concernant I'enfant (bleu
pale), les parents (rose), le programme (vert) et la demande (mauve). Vous pouvez filtrer
ou trier chacune des colonnes en vous servant des fleches pointant vers le bas.

Information de I'enfant

Subvention Premiéres Nations,
ID Enfant - Nom de famille ~ |Prénom ~|Date de naissance |~ Age ~ L'école | nécessaire? | Besoins spéciaux? |~ ~ |inuit ou métisse = Famille militaire |~ N
8421 child test 11/06/2017 1ans et 6mois N N N/A N/A N/A R
8248 Roussy Cole 09/28/2016 2ans et 8mois N N N/A NA N/A R
8422 Test Child1 11/01/2017 1ans et 6mois N N N/A N/A N/A A

3 Enfants uniques.




Liste d'attente rapport

C'est un résumé détaillé des applications actives

Informations Parent
informations sur le programme Inform
4o de téléphone & la  Programme - groupe Dat
nalsen - dage - - Datede,  test@test.com address ‘oumnisseur - | Addresse - Unité de logement |~ Ville 705-474-2151 ~| Date de demande_[-1lles
705 3] sematoz e imem—ee— J0Marshall Ave North Bay PLAIRL 04/18/2018
708 | sanztoa jon Test Provider Site 2 60 Marshall Ave North Bay P1ATRY 11/20/2018
05 sart by Color » lournée compléte TestProviderSite2 60 Marshall Ave North Bay P1A1RL 11/20/2018

-] e

Informations sur I'Application
Date souhaitée pour

|~ Date de d| de |~ les service de gard¢ v | Rang hd
11/20/2018 11/20/2018
04/18/2018 10/21/2019
11/20/2018 11/20/2018 1

Les filtres les plus pertinents pour les fournisseurs sont sans doute « Rang » (si un
systéme de rang est utilisé), « Date de demande », « Date souhaitée pour les services de
garde » et « Programme - groupe d'age ». Par exemple, pour trier les données en
fonction de la date de la demande (demandes les plus anciennes en premier), cliquez
sur la fleche, puis sur « Sort Oldest to Newest », et enfin sur « OK ».

} np 19nuep

Informations sur I'Application
Date souhaitée pour

~ Code postal _~ |Date de d de  ~_les service de gardi - Rang
4| Sort Oldest to Newest h _\ 11/20/2018
%l sortNewestto Oldest 10/21/2019
Sert by Color » 11/20/2018

&

Date Filters
Search (All PF
& (select Al
=¥ 2018
4 apei
-7 November

ANIJSSIUINO

Les demandes sont ainsi classées en ordre chronologique, avec la plus ancienne en
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premier.
N - ions sur I'Applicati
sur
% souhaite:e pour iz sl el

i . T Date de demande |-1/Idk service de gard ~|Rang [~
| | Date de demande - I@ls service de gard¢ ~ Rang v 04/18/2018 10/21/2019

11/20/2018 11/20/2018 11/20/2018 11/20/2018

04/18/2018 10/21/2019

11/20/2018 11/20/2018 1
11/20/2018 11/20/2018 1 120/ 120/




Vous pouvez classer les données de tous les champs de cette facon, ou effectuer un
filtrage par programme. Par exemple, pour voir seulement les demandes pour le
programme « Tout-petit », désélectionnez les autres options et cliquez sur « OK ».

No de téléphone & la Programme - groupe

maison [~|dage T Heures of
(705 4] Sertatoz née cd
(705 %} sortztoa Joufnée c¢

Sort by Color

& Clear Filter From “Programme - group...” YN

Text Filters

Search P

v W] (Select Al)
g préscolaire
¥ Tout-petit

[+3 Cancel

Vous verrez seulement les demandes pour le groupe « Tout-petit ».

Informatians sur le programme Inforn
No de téléphone 4 laf| Programme - groupe Da
maison d'age 7 feures offertes |~ |Datede début |~ | Date de fin - |Lieu - | Foumisseur -| Addresse - |Unité de logement [~ Ville ~| Code postal ~ Date de demande -1 les

[7[(705) a78-6671 Tout-petit burnée complete TestProvidersite 2 60 Marshall Ave North Bay PIAIRL 11/20/2018

{'|(705) a7a-2151 Tout-petit urnée complete Test ProviderSite2 60 Marshall Ave North Bay PLAIRI 11/20/2018

Pour retirer un filtre, cliquez sur la fleche, puis sur « Clear Filter From (catégorie) », et
enfin sur « OK ».

Vous verrez de nouveau toutes les demandes.

Informations sur le programme Infort

la__Programme - grouge D:

es offertes |~ |Date de début - |Date de fin +| Lieu - Fournisseur ~ Addresse ~|Unité de logement | = Ville - | Cade postal - Date de demande |1 les
Age préscolaire Joufhée compléte TestProvidersite2 60 Marshall Ave North Bay P1A IR1 04/18/2018
Tout-petit Joufhée compléte TestProviderSite2 60 Marshall Ave North Bay P1A IR1 11/20/2018
Tout-patit fpée compléte TestProviderSite 2 60 Marshall Ave North Bay P1A 1R1 11/20/2018

Si vous souhaitez trier les dates en fonction de plus d'un champ (par exemple, la date
souhaitée de début des services et la date de la demande), vous pouvez le faire en
utilisant la fonction « Sort » de 'onglet « Data ». Surlignez les rangées dans lesquelles se
trouve l'information a trier. Ensuite, cliquez sur « Sort ».

} np 19nuep
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Waitist Report - Test Provider Se 2 - Microsaft Excel

o
©a

1
2
3

child Informaticn
Subsidy Special First Nations/Inuit
4 ChIID - |Last Name - First Name - | Date of Birth - Age - School = Required? - |Needs? - [Francophons = and Wdtis - | Military Family |- Last Name = First Name - Email
5 5421 child test 11/06/2017 1y 7m n N WA N/ WA Roussy Jennifer Jennit
cole ws/as/2016 27 8m n N /A N/A /A Roussy sennifer jen_re
7 5422 Test Child 1 A1/01/2017 1y 7m N N [y NJA N/A Account2 Training dnssl

g
i

] S G BB Comommn v
= e e : S
o
3
o 1| concel
®
Les données seront triées dans l'ordre ou vous ajoutez chacun des niveaux. Choisissez le 5 %
premier champ pour lequel vous souhaitez trier les données, et cliquez sur « Add Level ». = ga
Ajoutez ensuite les autres niveaux de données dans l'ordre. Lorsque vous avez terminé, g 8
cliguez sur « OK ». Le logiciel triera les données selon l'ordre des niveaux. Il est - [
recommandé de commencer par la date souhaitée de début des services (« Preferred g' g
Start Date »), de la plus ancienne a la plus récente (« Oldest to Newest »), puis par la date =y a
de la demande (« Application Date »), de la plus ancienne a la plus récente, et enfin par le g ()
numéro de dossier de I'enfant (« ChildID/ID Enfant »), pour que les demandes multiples ; s
concernant le méme enfant demeurent groupées. m—.
0w =
[ sort 7 x|
| ) e [ W G @ e | c @
|| E T — | -
o i e e— -]
! , =k
| ; 1)
1 e e %

Si vous suivez ces étapes, votre rapport indiquera en premier lieu les enfants dont la date
souhaitée de début des services est la plus ancienne, et ensuite ceux dont la date de la
demande est la plus ancienne. Cette fonction devrait faciliter la gestion de votre liste
d’attente.




Si vous avez besoin d'aide concernant ces rapports, communiquez avec un membre de
I'équipe de coordination des données des Services a I'enfance par courriel a 'adresse
data@dnssab.ca ou en composant le 705-474-2151, poste 15557.

Responsabilités du fournisseur

e L'utilisation du systeme électronique de gestion des listes d'attente est OBLIGATOIRE
pour tous les enfants. Si un parent demande un placement directement aupres de
vous, vous devez lui demander de soumettre une demande dans le répertoire en ligne,
et ce, méme si vous avez une place disponible pour son enfant a ce moment. Une fois
la demande effectuée dans le répertoire, vous pouvez placer I'enfant en suivant les
étapes décrites dans ce guide. Au besoin, vous pouvez aider le parent a soumettre sa
demande, par exemple en le laissant se servir d'un ordinateur dans vos bureaux.

e |l estimportant de gérer vos placements en suivant les procédures décrites dans ce
guide. A la suite du départ d'un enfant, assurez-vous d'indiquer que le placement est
complété. De cette facon, le nom de I'enfant sera supprimé de votre liste de
demandes placées. Si vous ne faites pas cette suppression, le placement demeurera
actif, et 'enfant pourrait ne pas étre en mesure d'obtenir un placement futur dans I'un

} np 19nuep

de vos programmes. (Cela s'applique seulement pour les enfants dont le placement a
eu lieu apres le 27 mars 2017, date d’entrée en fonction du systéme.)

ANIJSSIUINO

e Apres avoir effectué un placement, discutez avec le parent pour déterminer s'il
souhaite que son enfant demeure inscrit a la liste d'attente pour vos emplacements.
Si le parent est satisfait du placement, il voudra peut-étre supprimer les autres
demandes. Dans un tel cas, suivez les étapes décrites dans le guide pour supprimer
les demandes superflues. Si le parent a d'autres demandes en attente aupres d'autres
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fournisseurs, vous pouvez lui suggérer d'ouvrir une session dans le systeme en ligne
pour les supprimer lui-méme. Vous pouvez fournir aux parents une infographie
(disponible en francais et en anglais) qui décrit comment mettre a jour et gérer les
demandes.



mailto:data@dnssab.ca

e Au moins une fois par mois, les fournisseurs devraient apporter des mises a jour et
vérifier 'exactitude des données figurant dans le systeme de gestion. De plus, les
modifications doivent étre apportées sans tarder a la suite d'un changement de
situation pour un enfant (placement, suppression d'une demande, fin d'un placement,
etc.) L'équipe de coordination des données a besoin de statistiques et de
renseignements exacts pour planifier adéquatement I'offre de services.

e Les fournisseurs et les utilisateurs du systeme doivent assurer la confidentialité des
noms d'utilisateur et des phrases de passe et ne les communiquer a personne, y
compris d'autres utilisateurs. Vous devez informer immédiatement le CASSDN de tout
acces non autorisé au systeme. En cas de préoccupations concernant la protection des
renseignements ou l'utilisation des données et de I'information recueillies,
communiquez avec le CASSDN. Les coordonnées se trouvent ci-dessous.

Contactez-nous

} np 19nuep

Merci a I'avance de votre collaboration. Votre appui nous permettra de tirer pleinement
profit du systéme de gestion des données sur la garde d’enfants.

Si vous avez des questions ou si vous avez besoin d'aide, contactez I'équipe de

coordination des données des Services a I'enfance du CASSDN par courriel a I'adresse
data@dnssab.ca ou en composant le 705-474-2151, poste 15557.

ANIJSSIUINO

Foire aux questions

1. Pourquoi les parents ont-ils de la difficulté a trouver mon programme dans
le répertoire en ligne?
Les parents voient seulement les programmes qui correspondent au groupe d'age
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de leur enfant. Vous devez donc créer un programme pour chacun des groupes
d'age que vous servez, incluant pour les programmes auxquels participent des
membres de plus d’'un groupe d'age (par exemple, regroupement familial).

Les parents ont acces a plusieurs filtres de recherche, dont le type de programme
(dans une école, dans une garderie, etc.) et I'horaire (journées pédagogiques,
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journée entiere, etc.) Si un parent ne trouve pas votre programme, suggérez-lui de
reprendre sa recherche sans utiliser de filtre (Sélectionner tout).

. Un parent a accepté un placement pour son enfant dans mon
programme/ma garderie. Est-ce que je devrais supprimer toutes ses autres
demandes?

Vous pouvez demander au parent s'il souhaite supprimer ses autres demandes

qui sont sur la liste d’attente pour vos autres emplacements ou programmes. Si
c'est le cas, vous pouvez effectuer la suppression. Assurez-vous toutefois de bien
documenter que vous avez fait cette suppression a la demande du parent.

Ne supprimez pas les demandes faites aupres d'autres organismes. Invitez plutét
les parents a le faire eux-mémes. Remettez-leur au besoin l'infographie sur la
suppression des demandes. Cette infographie est a votre disposition.

Pour en savoir plus, consultez la section Supprimer une demande.

. Un parent me demande quel est le délai d’attente pour mon programme.
Que dois-je lui répondre?

Chaque fournisseur de services de garde d'enfants a ses propres politiques et
procédures de gestion des listes d'attente. Le répertoire ne peut donc pas
indiquer aux parents le délai d'attente a prévoir avant d'obtenir une place dans
un programme donné. Vous pouvez indiquer au parent le rang approximatif de
la demande dans la liste d’attente, en précisant les variables qui entrent en jeu :
nombre de places disponibles, nombre d’enfants qui sortent du programme,
demandes prioritaires qui ont préséance, etc.

. Ma garderie/mon programme se sert d'un systéme de priorités pour les
placements. Comment utiliser ce systéme de classement dans le répertoire
en ligne?

Le répertoire en ligne est doté d’'un systeme de classement prioritaire auquel
tous les fournisseurs de services de garde d’enfants ont accés. Ce systéme
permet d'assigner jusqu'a cing niveaux de priorité, en ordre de préséance. Vous
pouvez consulter le rapport sur votre liste d'attente (en format Excel) et classer

les demandes par ordre de priorité. Cela vous indiquera quels enfants sont dans
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le premier groupe prioritaire, quels enfants sont dans le second, et ainsi de suite.
Vous pouvez obtenir plus d'information sur ce systéme de classement.

5. Des parents veulent soumettre une demande pour renouveler leur
inscription a un programme avant I'école/aprés I'école. Toutefois, ils ne
voient pas le programme dans le systéme. Pourquoi?

Les parents ne voient pas les programmes auxquels leur enfant est déja inscrit

dans le systéme et ils ne peuvent pas y faire une demande de placement. Cette
situation se présente généralement vers la fin d'un placement, lorsque les
parents doivent soumettre une nouvelle demande pour obtenir des services (par
exemple, quand un placement pour les services de garde avant I'école/aprés
I'école se termine a la fin de 'année scolaire et que les parents veulent
soumettre une demande pour la nouvelle année scolaire en septembre). Dans
bien des cas, les parents essaient de soumettre une demande dés qu'on les
informe qu'ils doivent se réinscrire - souvent, avant la fin du placement déja en
cours.

} np 19nuep

Une solution possible est de tenir une liste comprenant le nom des parents et la
date a laquelle les parents communiquent avec le fournisseur. A compter de la

fin du placement original, les parents pourront soumettre une nouvelle
demande; a ce moment, le fournisseur pourra modifier la date de la demande
dans le systeme pour refléter la date a laquelle les parents ont communiqué

ANIJSSIUINO

avec le fournisseur. Pour en savoir plus, consultez la section sur la modification
de la date d'une demande.

6. J'essaie de créer un compte d’'usager, mais je recois des messages d’erreur.
Y a-t-il une solution?
Il'y a quelques causes possibles. Une adresse de courriel peut étre utilisée
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seulement une fois par le systéme. Si votre garderie se sert d'une adresse de
courriel générale, elle peut étre associée a un seul utilisateur du répertoire. Tous
les autres comptes doivent chacun étre associés a une adresse de courriel
distincte.




Sivous recevez un message d'erreur indiquant que I'adresse de courriel que
vous tentez d'utiliser est invalide, communiquez avec I'équipe de coordination
des données a l'adresse data@dnssab.ca. Dans votre message, fournissez le

prénom et le nom de famille de la personne, son adresse de courriel et le nom
de lI'organisme et/ou de 'emplacement ou cette personne travaille. L'équipe du
CASSDN fera suivre linformation au développeur du site, OneHSN, qui corrigera
le probléme.

Ma garderie offre des programmes d’été qui sont distincts des services de
garde offerts toute la journée, lors des journées pédagogiques et lors des
congés scolaires pour les enfants d'age scolaire. Comment présenter cette
information dans le répertoire en ligne?

Si vos programmes d'été sont distincts de vos autres programmes offerts toute
la journée aux enfants d’'age scolaire, créez un programme dans le systeme et
donnez-lui un nom approprié (par exemple, Programme d'été, Service de garde
I'été). Les parents sauront donc a quel programme ils soumettent une demande.
Dans un cas comme celui-ci, vous devriez accepter les demandes dés le début du
mois de septembre en prévision de I'été suivant (par exemple, en septembre
2018 pour le programme de garde commencant en juillet 2019). Si vous avez des
guestions au sujet des programmes d’été et du fonctionnement du répertoire,
envoyez un message a l'adresse data@dnssab.ca.

Dans quelles circonstances devrais-je inscrire des commentaires au dossier
d'un enfant?

A I'heure actuelle, le systéme vous demande de fournir des commentaires
seulement au moment ou vous supprimez une demande. Dans un tel cas, il est
impératif de fournir des commentaires pour expliquer les raisons de la
suppression de la demande (par exemple, le parent a demandé la suppression
de la demande car son enfant a obtenu une place dans un autre centre).

Cela dit, nous vous recommandons de rédiger un commentaire lors de chacune
de vos communications avec des parents. Vous aurez ainsi en main une
documentation claire au sujet de ces communications. Les renseignements
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seront aussi a la disposition des autres utilisateurs de votre organisme. Pour en
savoir plus, consultez la section sur les commentaires.

Si vous avez d’autres questions, communiquez avec I'équipe de coordination des
données : data@dnssab.ca.
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Services a I'enfance du district de Nipissing
200, rue Mclntyre Est
North Bay, ON P1B 8V6

Téléphone: 705-474-2151
Télécopier: 705-474-0136
Sans frais: 1-877-829-5121
ChildrenServices@dnssab.ca

dnssab.ca/fr/services-a-lenfance/




