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Résumé des mises a jour apportées au document

Résume des mises a jour apportées au document

Modification

Les modifications suivantes sont en vigueur depuis du

. . Paiement par Intérac
1¢" juillet 2019 :

ou carte de crédit,

o Les méthodes de paiement acceptées sont maintenant e- selon le cas

Transfer et carte de crédit.

Les modifications suivantes sont en vigueur depuis du
1¢" octobre 2018 :

Personne morale
Premiére Nation ou
conseil de Premiére

o Les pages du profil ont été révisées; on peut maintenant y
consulter les vérifications de dossier de police et téléverser les
documents connexes.

Nation
Personne
o La liste des documents a 'appui comprend maintenant les
documents de vérification de dossier de police du titulaire de
permis et les outils de suivi des vérifications de dossiers de Documents a l'appui
police.
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Introduction

Introduction
Tour d'horizon

Les demandeurs de permis ont acces a plusieurs fonctions du Systéme de gestion des permis
des services de garde d'enfants (SGPSGE). lIs peuvent :

e visionner la vidéo d'orientation
e créer un profil
o faire une demande de permis

Une fois qu'ils ont soumis une demande de permis, les demandeurs peuvent également :

vérifier I'état d'avancement de leur demande

demander l'approbation du personnel par le directeur

faire des mises a jour et soumettre des documents a l'appui
retirer leur demande

Lorsqu'un permis leur est délivré et qu'ils acquiérent le statut de titulaire de permis, ils
peuvent :

e renouveler leur permis

« signaler des incidents graves

e demander l'approbation du personnel par le directeur
e au besoin, demander la révision de leur permis

Le présent guide fournit aux demandeurs de permis et aux titulaires de permis la marche a
suivre pour utiliser le SGPSGE. Certaines parties s'adressent également aux responsables de
service désignés (les superviseurs, les responsables d'agence désignés), aux visiteurs de
services de garde d'enfants en milieu familial et aux gestionnaires de services municipaux
désignés et aux conseils d’administration de district des services sociaux (GSMR/CADSS).

Avant de consulter le présent guide, vous devriez vous étre inscrit au SGPSGE, avoir regardé la
vidéo d'orientation et avoir créé votre profil.

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 6
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Comment se servir du guide

e Le présent guide s'adresse aux particuliers, aux personnes morales et aux Premiére
Nation qui utilisent le SGPSGE. Certains processus sont expliqués séparément pour
chacune de ces trois catégories, lorsque cela nécessaire. Lorsqu'il y a une remarque
« VOIr la section x », vous pouvez cliquer sur la section pour vous y rendre directement.

« Annexe — Terminologie et sigles présente la terminologie utilisée dans le guide.

« Les astuces et les raccourcis sont indiqués par le symbole ==

1
o Les alertes sont indiquées par le symbole d'avertissement &

e Lesremarques importantes sont accompagnées du symbole @

o Les captures d'écran servent uniquement a se repérer; elles ne contiennent pas
nécessairement tous les champs des pages représentées et pourraient ne pas leur étre
entierement identiques. Les renseignements apparaissant dans les champs des captures
d'écran sont fictifs.

Obtenir de I'aide

Outils et ressources

Vous pouvez consulter et télécharger des ressources comme des guides de référence, et le
guide sur la délivrance des permis des centres de garde d’enfants, directement dans le
SGPSGE. Vous serez informé par courriel de I'ajout ou de la mise a jour d'une ressource. Les
nouveaux guides et ceux qui ont été modifiés portent la mention « Nouveau ».

1. Cliquez sur Outils et ressources . La fenétre Outils et ressources s'affiche.

Guide d'inscription pour les demanders de permis de service de garde d'enfants Nouveau

Description du document Date

Ce guide étape par étape est destiné aux NOUVEAUX demandeursqui souhaitent 17 mars 2018 = Télécharger >
s'inscrire au SGPSGE.

2. Pour consulter ou enregistrer un document :
1. Cliquez sur Télécharger>. Un message s'affiche.
2. Cliquez sur Open. Le document s'affiche.
3. Pour sauvegarder un document, utilisez 'option d'enregistrement dans le
document, normalement sous Fichier -> Enregistrer.

Questions et soutien technique
Sans frais : 1 855 457-5478

Dans la région : 416 314-6230

Courriel: childcare.helpdesk@ontario.ca

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 7
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Fonctions de base

Fonctions de base

Introduction

Cette section explique la fagon d'utiliser les fonctions de base du SGPSGE, telles que
I'ouverture d'une session.

Elle présente également, a titre de référence, les fonctions communes qui se retrouvent dans
plusieurs modules du systéme.

Ouverture d'une session dans le SGPSGE

Le SGPSGE est une application Web a laquelle vous pouvez vous connecter de fagon
sécuritaire en entrant vos ID, mot de passe (vous les avez créés lorsque vous vous étes inscrit
au systéme) et NIP ONe-key.

Attention: Si vous n'avez pas d'ID, de mot de passe et de NIP ONe-key, arrétez-vous ici et
consultez le Guide d'inscription pour les demandeurs de permis de service de garde d'enfants
ou le Guide d'inscription pour les fournisseurs de programmes de garde d'enfants agréés.

1. Ouvrez votre navigateur.

2. Dans la barre d'adresse, entrez
http://www.earlyyears.edu.gov.on.ca/ChildCareWeb/public/login.xhtml

3. Cliquez sur Go ou appuyez sur la touche « Entrée ». La page Systéme de gestion des
permis des services de garde d'enfants s'affiche.

5\5 Ontario

MINISTERE DE | 'EDUCATION

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants

} Pour nous joindre

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants

Bienvenue sur le Portail de la petite enfance. Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous pour accéder a la
page d'accueil de ONe-Key, ol vOUS POUFTEZ « OUVFr UNE SESSION » OU VOUS < Inscrire ».

Ouverture de
session/ S’inscrire >

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 8
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4. Cliquez sur Ouverture de session/S’inscrire . La page Ouvrir une session du Portalil
ONe-key s'affiche.

Ouvrir une session

Quvrir une session avec votre ID ONe-key 1D ONe-key:

Vous n'étes pas inscrit a ONe-key?

Un compte ONe-key vous assure un accés sécurisé aux

programmes et aux services de 'Ontario. Pour en savoir plus Mot de passe:

Vous n'avez pas d'ID ONe-key? Inscrivez-vous

dés maintenant! Wous ne pouvez pas accéder 3 votre
compte?

Entrez votre ID et votre MOT DE PASSE ONE-KEY.
Cliquez sur Ouvrir une session. La page Mes services s'affiche.
Mes services

o o

ONe-key a apporté plusieurs modifications. En savoir plus
Vous avez actuellement accés aux services énumerés ci-dessous.

Vous pouvez vous inscrire pour accéder 3 d'autres services affichés dans le menu « Services
la gauche de votre écran.

e Systeme de gestion des permis des

services de garde d'enfants

7. Cliquez sur Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants. La
page Confirmez votre identité s'affiche.

Confirmer votre identité
* Entrée cbligatoire

Saisissez votre NIP ONe-key *

I:l Aide: 5.V.P. consultez le Courriel n® 3

8. Entrez le NIP que vous avez regu par courriel.

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 9
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9. Cliquez sur Suivant. Votre page d'accueil s'affiche.

EP Ontario ontario.ca | Engiisn

mnsteng o= | 'EDUCATION

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants

ACCUEIL | BIENVENUE HILLARY(MON COMPTE) | FERMETURE DE SESSION

Orientation pour les titulaires de Accueil >
permis

Brouillons (&léments non soumis au Ministére)
_ Incident grave Total: 0
Nouvelle demande de permis >

Mise 3 jour d'incident grave Total: 0

Nouvelles demandes de permis Total: 0
Approbation du directeur du persodnel

Approbations du directeur du parsonnel Total: 0
[T — > PP La
Adminictration > Rétablissements de permis Total: 0
AT R T  Renouvellements de permis Total: 0
permiis en vertu de la LGEPE

Révisions de permis Total: 0
Outils et ressources >

— Sondage pour les titulaires de permis Total: 0

|
%

Eléments en cours

]
b

Incident grave Total: 1 v

Suivi de conformité requis Inspections visant la délivrance dun permis Total: 0

(La fenétre que vous verrez pourrait différer de celle-ci et présenter d'autres d'options.)

Oubli, perte, ou expiration de votre NIP

Demandez au service d'assistance de vous donner un nouveau NIP.

Sans frais : 1 855 457-5478
Dans la région : 416 314-6230
Courriel: childcare.helpdesk@ontario.ca
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Fermeture de la session

1. Cliquez sur fermeture de la session. La page suivante s'affiche.

ONe-key - Confirmation de la fin de session

Confirmer la fin de session Portail ONe-key
Fermer toutes les applications protégées de ONe- Aller au portail ONe-key et rester connecté aux
key. applications protégées de ONe-key.

Protégez votre information

Aprés vous étre déconnecté de ONe-key, nous vous recommandens de vider la mémoire cache de votre navigateur, étant donné
qu'elle peut stocker du contenu des pages que vous avez consultées. Vous trouverez les instructions sur |a fagon de vider |2
mémoire cache de votre navigateur en effectuant une recherche au moyen de la fonction d'aide de votre navigateur Web.

2. Cliquez sur Confirmer la fin de la session. La page Ouvrir une session du Portail
ONe-key s'affiche.

Votre page d'accueill

Lorsque vous vous connectez, la premiére page qui s'affiche est votre page d'accueil.

; s ISRy —
;;)Ontano
waTtss ot | EDUCATION

Syateme de Geston des perrmia des seruices e oude & eotaes

vt atscm o bow Ut udaw en e Adcwed >
| -
Brouillons (&éments non soumis au Ministére)
Dncadant g awe Totsl: ©
Wose b s O v mdemt o sew Totad ©
Menu | |
Neavellor dormsrion de pormes Totsh ©
st ]
gaUChe Aoprrhatimns dy de v bowr do pov scommal ToAsd D
| e
e e DS
m e re—— -
e, s
R - e
T
— [ PO - Youuh 3 v

St dha (meborente tepes g ey vrand Lo deder o @ dun g e Totad ©

(Votre page d'accueil pourrait différer de celle-ci)

A partir du menu latéral gauche, vous pouvez :

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 11
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« visionner la vidéo d'orientation

o mettre a jour votre profil

o faire la demande d'un nouveau permis

e demander le renouvellement d'un permis

e demander la révision d'un permis

e demander 'approbation du personnel par le directeur

« signaler un incident grave

e Vvoir vos demandes de permis, demandes de révision et demandes de renouvellement en
cours

« ajouter des renseignements sur la dotation en personnel ou gérer I'accés au SGPSGE

« faire le test sur les normes de délivrance de permis en vertu de la Loi de 2014 sur la
garde d'enfants et la petite enfance (LGEPE)

« trouver des outils et des ressources utiles comme des guides de référence et les guides
sur I'agrément des services de garde d'enfants

e répondre au sondage visant les exploitants d'un service de garde d'enfants agréé

En haut au centre de la page figurent les liens suivants :

» votre page d'accueil (ce lien est présent dans toutes les pages)
e votre compte (renseignements tels que titre, nom et adresse courriel)
« fermeture de session

Le tableau de bord contient plusieurs sections :

e Brouillons — Les éléments sur lesquels vous avez commencé a travailler mais que vous
n'avez pas encore soumis au Ministére de I'Education. Il peut s'agir d'une demande de
permis, d'une demande de renouvellement, un rapport d'incident grave etc.

« Eléments en cours — Les éléments que vous avez soumis au Ministére de 'Education et
qui sont en cours de traitement. C'est la que figurent les requétes du Ministére de
I'Education lorsqu'une révision ou des renseignements additionnels sont nécessaires.

o Actions du Ministére — Les décisions du Ministére (p. ex. la délivrance, la révision ou le
renouvellement d'un permis, I'approbation d'un plan d'étage, I'approbation ou le refus du
personnel par le directeur). Ces points figurent sous cette section pendant 30 jours.

Affichage ou masquage des sections

Pour voir les éléments d'une section, cliquez sur ¥

Nouvelles demandes de permis Total: 2 v

La section s'affiche.

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 12
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Nouvelles demandes de permis Total: 2 'Y

w
i
L
]
"
n

Nom de I'suteur de la | Nom du cenbre de garde Adresze
demand= ou de [‘ag=nce de garde délrrance™
d'enfants =n mili=uw
Tamilia

X¥Z AAL Agency 1 Wxx , Markham P=rmis 16/0B,/2016 Zelmclionne
délivré ri

X¥Z Chat Garderi= 2 ZZZ S=ntier , Mark... Permis 16/0B,/2016 Selectionne=
délivre ra

Pour masquer la section, cliquez sur A

Ordre de classement des éléments

L'ordre de classement des éléments est indiqué par une fleche accompagnant le titre de la
colonne servant de critére de classement. Dans la capture d'écran ci-dessus, les éléments sont
classés par date, en ordre décroissant. Pour modifier I'ordre d'apparition ou le critére de
classement, cliquez sur le titre de la colonne (en vert).

Navigation d'une page a l'autre
Généralement, il faut cliquer sur Suivant ou sur Sauvegarder et suivant pour passer a la page

suivante.

Lorsque vous cliquez sur Précédent, vous retournez a la page précédente sans sauvegarder
VOs entrées.

La plupart du temps, le bouton Quitter méne a votre page d'accueil.

Attention : n'utilisez pas le bouton (retour en arriére) de votre navigateur, car il a été désactivé
dans le SGPSGE. Si vous l'utilisez, vous pourriez causer la fermeture de votre session.

Entrée des données

« Un astérisque rouge * indique qu'un champ est obligatoire.

e Le mode de saisie des données dépend du type de champ.
o Champ libre : Les champs libres permettent d'entrer n'importe quelle donnée.

Renseignements additionnels | |

sur I'adresse:

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 13
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o Champ déroulant / liste de valeurs : Cliquez sur le champ ou sur la fléche pour

que la liste d'options s'affiche. Vous pouvez alors sélectionner I'option voulue.
Type de rue:

-

o Bouton calendrier : Cliquez sur « » pour faire apparaitre un calendrier et y
sélectionner une date.

Servez-vous des fleches (<< < > >>) pour naviguer dans le calendrier jusqu'a la
date voulue.

Les fleches < et > servent a passer d'un mois a l'autre, et les fleches << et >>,
d'une année a l'autre.
o Case d'option : Cliquez sur le cercle correspondant a I'option choisie.

o Case a cocher : Habituellement, les cases a cocher permettent de sélectionner
plus d'une option. Cliquez sur la ou les cases correspondantes.

Téléversement de documents
Introduction

Il est possible de soumettre ou de téléverser des documents dans le SGPSGE a partir de
plusieurs modules du systéme. Pour vous aider, voici la marche a suivre.

Remarque :

Vous pouvez téléverser vos documents municipaux les plus récents a tout moment, par
exemple si vos proceédures d'évacuation en cas d'incendie ont été mises a jour ou un nouveau
rapport d'inspection sanitaire a été regu depuis la derniére inspection. Votre conseiller en
programmes sera automatiquement avisé qu'un document a été remplaceé.

Il est possible de remplacer les documents suivants :

Centre de garde d'enfants :

« confimation de conformité au Code de prévention des incendies

« confirmation de conformité aux exigences en matiére de batiment
« confirmation de conformité aux exigences en matiére de santé

« confirmation du partage des espaces

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 14
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Agence de services de garde en milieu familial :

« confimation de conformité au Code de prévention des incendies
« confirmation de conformité aux exigences en matiére de batiment
« confirmation de conformité aux exigences en matiére de santé

Lorsque le statut d'un document est mis a jour, que ce soit parce que vous l'avez soumis ou que
le Ministére de 'Education I'a examiné, le statut s'affichera avec la date. La liste des documents
indique toujours le statut le plus récent. Voici un exemple du statut des procédures d'évacuation
en cas d'incendie approuvées.

Approbations de la municipalité et autres apprebations

Type de document Date de
Soumission

Attestation des autorités de zonage 1 féwr. 2018
Confirmation de conformité au code des incendies 1 févr. 2018 Sélectionner >

Remarque : Si un document contient plus d'une page, veuillez le téléverser en un seul
document. Ne téléversez pas chaque page individuellement.

Téléversement de documents

1. Ouvrez la demande.
2. Cliquez sur Téléverser un document>. La page Piéces jointes s'affiche.

Accueil > Faire la demande d'un nouveau permis > Documents a l'appui >

Piéces jointes
Type de document Certificat d'assurance
Date 28 nov. 2013

Fichier * e

Commentaires

Commentaires du Ministére :

Commentaires Date de Soumis par

soumission

Annuler Sauvegarder et

revenir

(La page que vous verrez pourrait différer de celle-ci.)
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3. Cliquez sur Browse. La fenétre de téléversement s'affiche.

& Choose File to Upload b
= IE — — . )
= D Libraries » D ts - |+ Search Documents
@\Jv ) » Libraries » Documents » | Al o
Organize = Mew folder B= - E:l ,@:‘
7 Favorites Documents library P
Bl Desktop Includes: 2 locations Y |

-

8 Downloads Mame Date modified Type Size

<l Recent Places
No items match your search.
4 Libraries
3 Documents e
J Music
[ Pictures

B8 videos

1% Computer

€ Network al]| m 3

Eileline v [ANFiles ) -

[ open | [ cancel |

Sélectionnez le fichier a téléverser.

Cliquez sur Open.

Au besoin, remplissez le champ COMMENTAIRES.
Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

No ok

Téléversement de documents additionnels ou d'un rapport d'inspection a jour

Si un type de document n'apparait pas dans la liste des documents a I'appui, vous pouvez
I'ajouter comme « document additionnel ».

Vous pouvez aussi ajouter un document a une demande ou a un permis, comme un rapport
d'inspection a jour.

Votre conseiller en programmes en est automatiquement informé lorsque vous ajoutez un
document.

1. Ouvrez votre demande ou votre permis.
2. Cliquez sur Documents a I'appui.
3. Descendez jusqu'a la section dans laquelle vous voulez ajouter le document.
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o

© oo N

La prochaine étape dépend du type de document que vous téléverserez et du moment
auquel vous le ferez.

Cliquez sur Ajouter un document> ou Téléverser un document> ou Sélectionner>. La
fenétre Piéces jointes s'affiche.

Piéces jointes
Type de document Autre

Veuillez préciser le type de document

Date 15 nov. 2013

Fichier * Browse...

Commentaires

Annuler Sauvegarder et
revenir

Précisez le Type de document que vous voulez téléverser (p. ex. « rapport en santé
publique »). Si le type de document est déja indiqué, sautez cette étape.

Cliquez sur Browse. La fenétre de téléversement s'affiche.

Sélectionnez le fichier que vous souhaitez téléverser.

Cliquez sur Open.

Entrez le nom du document dans le champ Veuillez préciser le type de document.

10 Au besoin, remplissez le champ Commentaires.
11.Cliquez sur Sauvegarder et revenir. VVotre conseiller en programmes est avisé que vous

1.
2.

avez modifié le document.

Révision des documents a I'appui

Si vous devez réviser un de vos documents a I'appui, vous recevrez un courriel. Ceci signifie
que le conseiller en programmes demande une modification au document qui a été soumis et
que ce document devra étre a nouveau soumis.

Remarque : La requéte n'apparaitra pas dans votre tableau de bord.

Ouvrez le dossier en question (p. ex. demande de permis, demande de renouvellement).
Cliquez sur Documents a I’appui.
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3. Ouvrez le fichier dont le statut est « En attente de révision » en cliquant sur
Sélectionner>. Les renseignements concernant le document a réviser apparaissent.

Accuwil > Faire la demande d'un nouveau permis > Documents & Fappsl >

Pricas jomntes

Type de document Attestation des autorités de Zonage

Date 28 nov, 2013

Fichier * T Browsa_ |

Commentaires

Sommaire des documents 3 I"appui Masguer les commentaires >

Nom du fichier Rewvision Sowmis par Date

Wi James, Jaan 28 nav, 2013

Commentaires du Ministére :

Commentaines Date de SoUMmis par
soumission

Veuillez fournir une copie lisible 2E711/2013 Searr, Dabra
Annuler Sauvegarder et

FRVEmT

Lisez le message de votre conseiller en programmes.

Ouvrez la version initiale et révisez-la

Téleversez a nouveau le document ((voir pour savoir comment téléverser un document).
Le fichier original et le fichier modifié apparaitront dans la section « Sommaire des
documents a I'appui ».

2

Sommaire des documents a I'appui Masquer les commentaires =
Mom du fichier Rewision Soumis par Date

Test.docx W2 James, Jean 28 nov, 2013
Test.docx Wi James, Jean 28 nov, 2013

7. Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

Révision de vos entrées

A la page Vérifiez les renseignements sur la demande et soumission, vous pouvez
retourner en arriere pour réviser vos renseignements avant de les soumettre.

1. Cliquez sur Réviser>.
Remarque : Le mot « Réviser » doit étre en vert. S'il est en gris, cela signifie que les
renseignements de cette section ne peuvent étre modifiés a ce stade-ci. Pour savoir
comment les rendre « modifiables », lisez la section Mise a jour d'une demande en cours
d'évaluation a la section Révision de vos entrées. Cliquez sur le bouton pour que la
premiéere page de la demande de permis, de renouvellement ou de révision s'affiche.
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N

Faites vos changements.

Cliquez sur Sauvegarder et suivant a chaque page qui s'affiche jusqu'a ce que vous
atteigniez a nouveau la page Vérifiez les renseignements sur la demande.

Cliquez sur Soumettre.

Remarque : Le conseiller en programmes ne recevra pas les révisions jusqu'a ce que
vous cliquiez sur le bouton « Soumettre ».

Requétes de révision et d'ajout de renseignements

Votre conseiller en programmes pourrait quelquefois vous demander de réviser vos
renseignements ou d'en fournir d'autres pour un élément que vous avez déja soumis (p. ex. une
demande de permis ou un rapport d'incident grave). Ces requétes apparaitront dans le
SGPSGE et vous seront signalées par courriel. Votre conseiller en programmes déverrouillera
pour vous les champs a modifier ou a remplir.

Voici comment savoir si un élément doit étre révisé ou si d'autres renseignements doivent y étre
ajoutés : dans la section Eléments en cours de votre page d'accuell, cliquez sur la fleche vers
le bas pour afficher la section. Regardez dans la colonne « Statut ».

Nowvelles demandes de permis Total: 1

L84 Agency 1 ¥xx . Markham En arcente
dela
révision/de
ranselgnem
[ L]+
sdditionnels

Ouvrez I'élément en cliquant sur Sélectionner>. La page Vérifiez les renseignements
sur la demande et soumission s'affiche.

2. Descendez jusqu'au champ Commentaires.
Commentaires a lintention du Ministire
Historique des commentaires du Ministére/de lautewr de la demande: ~
Commsenbaines Date de soumission Soumis par
Conriges wiokre- um ero-de- ilephone] 18/08/2015 01:40 PM  Vijay Naidu

3. Lisez le message du Ministére et effectuez les changements requis ou fournissez les
renseignements demandés (voir section précédente intitulée « Révision de vos
entrées »).
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4. Dans le champ Commentaires a l'intention du Ministére, écrivez une note a votre
conseiller en programmes pour l'informer des suites que vous avez données a sa
requéte.

Cliquez sur soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.

Cliquez sur j’accepte pour valider la déclaration.

Cliquez sur Soumettre. Le Ministére de 'Education sera alors informé que vous avez
répondu et donné suite a sa requéte.

No o

Téléverser les documents de conformité requis
Introduction

Si un probleme de non-conformité est relevé lors d'une inspection aux fins de surveillance ou de
la délivrance du permis, vous recevrez un courriel vous demandant de téléverser les documents
liés au probléme de conformité. On vous enverra ensuite un courriel de rappel le jour précédant
la date limite pour soumettre la documentation et le jour méme de la date limite pour satisfaire
aux exigences de conformité. On vous dira aussi si votre conseiller en programmes demande la
revision d'un document téléverse.

En plus de les recevoir par courriel, vous pourrez voir les exigences relatives au suivi de
conformité dans votre tableau de bord.

Suivi de conformité requis Inspections de vérification Total: 4 A
;.l o8 OU Of 1 30eNnce Of UV Ce o8 SUNWS O eCneance PDour
de carde d'enfants ¢ et g s e e

S8066 §SS Child Care 06/06/2018 4 1 20/06/2018 Selectionner
Centre

80656 S5S Child Care 11/06/2018 1 0 25/06/2018
Cernre

S8065 SSS Child Care 12/06/2018 3 0 26/06/2018 Selectionner
Contre

8065 555 Child Care 13/06/2018 2 0 25/06/2018
Cennre

Cette section du tableau de bord présente les renseignements suivants :

1. Numéro de permis (ID)
2. Nom du centre de garde ou de I'agence de services de garde en milieu familial
3. Date d'inspection
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4.

5.

6.

Nombre total de suivis de conformité requis (nombre de problémes de conformité
sans suivi)

Nombre total de suivis de conformité soumis (nombre de problémes de conformité
ayant fait I'objet d'un suivi présentés par un demandeur ou un titulaire de permis)
Premiére échéance pour les cas de non-conformité (la plus rapprochée des dates
limites pour satisfaire aux exigences de conformité ou « Renvoi au directeur » en
I'absence d'une telle date)

Si le document requis ou révisé n'a pas éteé téléverseé a la date limite, le systéme attribuera le
statut « Exigences non satisfaites » dés 0 h 01 le jour suivant la date limite. Le message suivant
s'affichera dans la fenétre Apercu de l'inspection pour la délivrance du permis : « La date
limite pour satisfaire aux exigences de conformité est passée. Pour en savoir plus a ce sujet,
communiquez avec votre conseiller en programmes. »

Si vous ne pouvez pas téléverser le document, envoyer-le a votre conseiller en programmes. S'il
le regoit avant ou aprés la date limite pour satisfaire aux exigences de conformité (au plus tard a
la date de délivrance du permis), il pourra le téléverser a votre place.

Statuts de non-conformité

Il y a cinq statuts de non-conformité :

Suivi en attente : aucun document n'a été soumis pour répondre aux exigences de
conformité.

Document soumis : un document a été soumis pour répondre aux exigences de
conformité.

En attente de révision : un conseiller en programmes a demandé la révision d'un
document soumis pour répondre aux exigences de conformité avant la date limite pour
satisfaire aux exigences de conformité.

Exigences satisfaites : le document soumis par le demandeur ou titulaire de permis
satisfait aux exigences de conformité.

Exigences non satisfaites : le document soumis par le demandeur ou titulaire de permis
ne satisfait pas aux exigences de conformité.

Processus de téléversement

Suivi de conformité requis Inspections de veérification Total: 6 A

ID

58066

Nom du centre de | Date dinspection | Mombre total | Nombre tota Premigre
garde ou de |'agence * de suivis de | de suivis de | échéance pour
de garde d'enfants en conformité conformité | les cas de non-
milieu familia requis soumis conformité
555 Child Care 18/06/2018 1 1 02/07/2018 Sélectionner
Centre
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1. A partir de votre page d'accueil, cliquez sur Sélectionner> pour choisir le suivi approprié.
La fenétre Apercgu de l'inspection pour la délivrance du permis s'affiche et présente la
liste des manquements pour le permis en question.

Non-conformité v

Disposition Niveau Non-conformité observée Date de In Date Statut
de la loi de non dachéveme
risque conformité nt
are, 67 Cntigu Le centre e garde n'est 0as  juin 18, 2018 Renvos oy Se reporter 3
e équipé d'un service directeur directe ur

téléphonque ou d'un sutre
mMoyen approuve par un
directeur pour obtenir de
l'aside en cas d'urgence, Flus

preisément

par, 21(4) Modér Le ttulpire de permis ne in 18, 2018 Renveos ay
é s’est pas conformé sux directeur W
condtions du permis, Plus

precisement

par. 68{(1) Modér Le ttulaire de permis n'a pas juin 18, 201

o

n

O

™
[

>

3

(¢} e affiché les directives écntes 2018
en cas dincendie bien en vue
dans chague salle qui sert &
la garde d'enfants. Plus

préeisément

@
"
o

par. 68.1 Modér Le titulare de permis n'a pas juin 18, 2f
(2) é élaboré de po

18 jwd, 02, Suivi en attente

tiques et 2018

procadures ecntes
concernant la gestion ces
situstions d'urgence. ou Le
titulaire de pearmis n's pas
adopté la politique standard
du Ministére, n« remph toutes

les sections kbres selon ses

bescens, Plus précisément
2. Cliquez sur Ajouter> pour ajouter le suivi approprié. La fenétre Renseignements sur la
non-conformité s'affiche.
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Seclion de la Eale de vkrifizalion
Suestion du la liste du
virfizatoan

Dimpanibion du L ki:

Miveou de risgue

Date de la assesarfeemitd

Nen-conformité obasrvie
Nen-confermite sbasrviée

Exigenoes de conformite

Date dashdvement

Statut ;

Suivi Oe eonformaté: o
{Maximym Jg = 000 caraciires -

4000 carsciéres resispls)

Commerisires sdditicrrels &

nbentisn Su Mimistine

Doecuments justificatifa «

Noms du desumgnt: =

Nom du document

Historique des activibés =

Date et heure Mesure Suivwi de conformibé

Renseignementa sur la non-conformité =

5_EF5154

Plitegues wl procidures concermant s gestion Ses sdealions durgence
Elabaries

gar. B5.1(2)

Moddnd

e 28, 2045

Le tRulsire o permis n'a pas élabord de pobligues et procédures Ecrites

ssmsermant b gEaton das alvators d'urgencs. ou Le Blulsire 0 sermia &'s pas
adoplé la politigues standard du Mirislére, ni rempli toules les seclions Bres
pulsn pis Deaging. Plue prisipbmant
Juil. 02, 2018

Browse Tébbvarur>

Me téléversez aucun document contenant des renseignements

persoansla.

Dake du

bEléversement e

Nom du fschier

Date de
Commentaires rEception du
additionnels & linbention suivi de
du Ministére ou formulés conformibé par

par e Ministére

Traité par

le consiller &n
Brfrafmea

Annuler Sauwegardes Ssuvegsrder el

Soumettres

La fenétre Renseignements sur la non-conformité comprend les sections suivantes :
o Renseignements sur la non-conformité : section qui comprend les
renseignements du tableau des problemes de conformité dans la fenétre Apercgu
de l'inspection pour la délivrance du permis (p. ex. section de la liste de
vérification, question de la liste de vérification) ainsi que le suivi de conformité et

des commentaires additionnels a l'intention du Ministére.

o Documents a lI'appui : section ou les preuves de la conformité peuvent étre

téléversées.

Remarque : les utilisateurs ne peuvent supprimer des documents a l'appui du
SGPSGE qu'avant de les soumettre.
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o Historique des activités : section présentant I'historique du demandeur ou du
titulaire de permis et les actions du Ministére concernant des problemes de
conformité.

Entrez vos remarques dans le champ Suivi de conformité.
Vous pouvez entrer des Commentaires additionnels a I'intention du Ministére de
I’Education au besoin.
5. Cliquez sur Sauvegarder.
6. Téléversez les documents a l'appui :
o Entrez le nom du document ou sa description.
Cliquez sur Browse.
Sélectionnez le fichier a téléverser.
Cliquez sur Open.
Cliquez sur Téléverser. Le nom du fichier apparait dans le tableau des documents
justificatifs.

> w

o O O O

7. Cliquez sur sauvegarder et soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.
8. Cliquez sur le bouton « J'accepte », puis sur Soumettre pour valider la déclaration. Votre
tableau de bord indiquera maintenant le nombre de suivis soumis.
Suivi de conformité requis Inspections de verification Total: 6 rF
ID Mom du centre de | Date dinspection | Mombre total | Mombre total Premiére
garde ou de |'agence ¥ de suivis de | de suivis de | échéance pour
de garde d'enfants an conformits conformité les cas de non-
milieu familial reqguis SOUMis conformité
58066 S55 Child Care 18/06/2018 1 1 02/07/2018 Sélectionner
Centre >
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Vidéo d'orientation pour les titulaires de permis

Introduction

Pour pouvoir faire leur premiére demande de permis, les demandeurs doivent visionner la vidéo
d'orientation pour les titulaires de permis. Avant cela, aucune autre option n'est disponible dans
le systeme.

Les titulaires de permis et les demandeurs peuvent revoir la vidéo en tout temps.

Visionnement de la vidéo

Cliquez sur Orientation pour les titulaires de permis pour commencer le visionnement. Si
vous devez l'interrompre, le systéme mémorisera I'endroit ou vous vous étes arrété. Lorsque
vous Yy reviendrez, il vous demandera si vous souhaitez poursuivre la ou vous étiez rendu ou
recommencer la vidéo.

o Cliquez sur Retour et Suivant pour reculer ou avancer.

o Cliquez sur Menu pour voir la liste des sujets traités et savoir ou vous étes rendu. Vous
pouvez également revenir sur un sujet en particulier.

o Cliquez sur Glossaire pour consulter la définition des termes utilisés dans la vidéo.

« Cliquez sur Ressources pour accéder a des liens menant a des sites et des documents
utiles.

e Cliquez sur Transcription pour lire la transcription de I'enregistrement.
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Mise a jour du profil du titulaire de permis le titulaire de
permis
Introduction

Votre profil contient des renseignements sur :

e votre langue de correspondance
e votre catégorie de demandeur ou de titulaire de permis
e VOs coordonnées, y compris votre adresse postale

Il est important que vous teniez ces renseignements a jour.

Remarque : Une fois que vous étes inscrit au SGPSGE, vous ne pouvez pas changer votre
catégorie de demandeur de titulaire de permis ni votre nom a titre de demandeur ou de titulaire
de permis.

Remarque : L'option Profil n'est pas offerte aux demandeurs tant qu'ils n'ont pas visionné la
vidéo d'orientation. Cependant, elle est toujours disponible pour les titulaires de permis titulaires
d'un permis.

Mise a jour de votre profil

1. Cliquez sur Profil.

2. Cliquez sur Renseignements du profil. La page Catégorie d'auteur de la demande/de
titulaire de permis s'affiche.
Remarque : Le contenu de la page variera selon votre catégorie de demandeur ou de
titulaire de permis (particulier, personne morale ou Premiére Nation). Assurez-vous de
suivre les instructions s'adressant a votre catégorie.

3. Vérifiez vos renseignements et effectuez les changements nécessaires. Pour modifier les
renseignements qui se trouvent dans des champs verrouillés, communiquez avec le
Service d'assistance — SGPSGE.

Catégorie de titulaire de permis — Personne morale

Si vous ne faites pas partie de la catégorie « personne morale », cette section ne
s'adresse pas a vous.
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Catdgorie d'avteur de la dermande de titulaine de permis

Langue de correspondance; =

Catédgorie d auteur de la
demandefde titulaire de permis; =

Numéro de la personne morales *
Nom de la personne morale; =

La personne morake est-elle une
socidbd coopérative; «
La personne morake est-elle;

Veuillez sdlectionner e bype
dorganisation (le cas échdant):

Avez-vous produit une déclaration
initiale auprés du ministére des
Services gouvernementaux et des
Services aux consommataurs
(MSGSC) dans les 60 jours suivant
la constitution en société?: >

La personne morale fait-elle des
affaires sous un autre nom que son
nom de personne morale?: *

8] Anglai= ] Frangais

Personne phy=igue % Personne morsls Pramigr= MNation

EFGH Corp

Oui ™ Non

A bl lucratif ® Sans But lucratif

) Gesticnnsirs des s=rvices municipaw: regroupés; Conssil

d'=dministration de district d== se=rvices sodaux

0 Conseil scolaire subventizong zar les fonds zublics

2 Hépitaldtablissemant de zanté
(8] Collége/umiversitd

L1 Egl == groupe religizux

2 Autre

® pui O Mon

) oui ® Mon

Cette personne morale s'occupe-t- ) Oui ® Men

elle de plusieurs services (p. ex.,

son conseil d'administration

chapeaute a la fois des services de

garde et d'autres services dans la

collectivite)? =

Nom du  Prénom Date de Date de Vérification de Numéro Pouvoir
directeur du début cessation dossier de de de

directour des police requise téléphone signature
fonctions

Xyx Bod 03/05/2018 Oui Oui

0K hidlary 01/08/2018 Oui Cui

Nom du Prénom  Réle Date Date de Vérificatio Numéro Pouvoir
dirigeant du d'entrée en cessation n de de de

dirigeant fonction des dossier de téléphone signatur
fonctions police e
requise

No. de
FOEPE

»
w
»
»

aedd

No. de
I'OEPE

Ajouter un

dicigeant>

Veuillez noter que les personnes morales doivent remplir une déclaration intiale et 'envoyer au minatére des

Services gouvernemaentaux «t des

Services aux consommateurs dans les 60 jours suivant la constitution en sockété,

la fusicn ou s continuation. Un avis de changement doi dtre envoyé dans les 15 jours suivant tout changement (p.

ex, changement d'adresse, de directeurs cu de dirigeants)

Quitter Sauvegarder

Suivant
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(Le contenu de cette page varie en fonction du type de personne morale auquel vous
appartenez : conseil scolaire, établissement de santé, etc.)

1. Vérifiez vos renseignements et corrigez-les au besoin.

2. Cliquez sur Sauvegarder.

3. Pour ajouter un directeur :
Remarque : cette section s'adresse aux directeurs de la personne morale dont le nom
figure dans les documents de constitution en société présentés au ministere des Services
gouvernementaux et des Services aux consommateurs.

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 28
du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis



Mise a jour du profil du titulaire de permis le titulaire de permis

o Cliquez sur Ajouter en directeur>. La page Directeur s'affiche.

Directear

Préansmm gu girectour: « | ]

Mom du directaur: = | |

Date g antrés on foncthon: I:I

Cdd )/ MM Fyyyy) =

Pays @= |=.A‘~.A:1ﬁ. Vl
Adressal - feurmEns e oe muml e Tyoe 28 rue Eaim
Fuflgigal- = cargita
[ ] | ~ >
Mumdre g'unied: [ ] s | |

Eur Fadreseas

e ]

Province: = |:|l".5|1:| VI

Code postal: » l—]

Cass podtale: ) Twoa O Soloe! Quathoasd o la bolte:  Mem el ndglan Sa e sole
[ | = | ]

Route rurale: | Vl — |

—————— ]

Pouvels 8¢ ignature g 13 O el O Mea

pErignng misralé -«

Cette porsonne. ect-alba un [ - O mes

&ducateur ou une Educatrica

de la patite enfance Inscrit

(=37 =

Warficatien de dotiler d¢ polica:

Interagirez-vous aved ks enfants? (@] = O men

=

Avez-wous fournl une wirification
@e dossier de policeT =

O oa O men

La vérification da dosster & Bollee () o O sen
remente-t-eile 3 plus de six molsT

=

Confirmatian Ecrite concernant l=
Fformulaire de nan-intersction avec les
enfants

Formulaire de déciaration Sinfractian

Wérifications de dosslers de pollce
Type de document Date de Date du Statut
soumisslon  document
Wérificatian oa dassiar de pollce

Prauve de damancs de veriflostion fe passiar o
pallcs

DEclaraticn dnfractlan

Confirmatian fcrite de non-interachon avec bes

enfanis

Anmuler Sawwegarder

o Entrez les renseignements du directeur.
o Il'y a deux formulaires que vous pouvez imprimer, remplir et téléverser (sautez
cette étape si vous étes un GSMR/CADSS ou une école publique) : 1)
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Confirmation écrite de non-interaction avec les enfants, et 2) Déclaration
d'infraction.

O

©)
©)
©)

Cliquez sur le bouton du formulaire que vous devez remplir
Cliquez sur Open. Le formulaire s'affiche en format PDF.
Remplissez le formulaire en ligne.

Enregistrez le formulaire. Prenez en note le nom du fichier et son
emplacement, car vous devrez le téléverser a la prochaine étape.

o Pour téléverser les documents de vérification de dossier de police (sautez
cette étape si vous étes un GSMR/CADSS ou une école publique) :
Remarque : Les documents de vérification de dossier de police sont tous cryptés,
ce qui en protége la confidentialité.
Remarque : Il est en tout temps possible d'ajouter de nouvelles versions de ces
documents. Votre conseiller en programmes recevra une notification lorsque vous
téléverserez un document.

o

o O O O

o

Cliquez sur Téléverser un document>. La page Piéces jointes s'affiche.

Fisces jrintes
Type de document Vérdication de dossiar de police

Date & laguelle la wérification de dossier de | Er TRI04/2012
police o dté eifectuse )
Date de soumission 0 scdt 2018

Fichiar * Browse

Commentaires & lintention du Ministére

Commentaires du Ministérs
Commeniaires Date de Soumis par
soumission

Annular Sauvegarder el

FEVERIF

Sélectionnez la date a laquelle le document a été obtenu.
Cliquez sur Browse.

Sélectionnez le fichier a téléverser, puis cliquez sur Open.
Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

Répétez I'étape 3.4 au besoin.

o Cliquez sur Sauvegarder et suivant. Le nom de la personne apparait dans la liste
des directeurs.

4. Pour mettre a jour les renseignements d'un directeur :
1. Cliquez sur Modifier>. La page Directeur s'affiche.
2. Effectuez les changements requis. Au besoin, référez-vous aux étapes 3.3 et 3.4.
3. Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

5. Pour supprimer un directeur de la liste :

o Cliquez sur Désactiver>. La page Directeur s'affiche.
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o Entrez |la DATE DE CESSATION DES FONCTIONS dans le champ prévu a

cet effet.
o Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

6. Pour ajouter un dirigeant :
Remarque : Cette section s'adresse aux dirigeants de la personne morale dont le nom

figure dans les documents de constitution en société présentés au ministére des Services
gouvernementaux et des Services aux consommateurs.
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o Cliquez sur Ajouter un dirigeant>. La page Dirigeant s'affiche.

Dirigeant

Prénom du dirigeant: * | |

Nom du dirigeant: * | |

Poste/Réle: » [euillez sélectionner . v

Date d'entrée en fonction: |:|

(dd/MM fyyyy) *

Pays : [CANADA v|
Adresse: * Numéro Nom de rue: * Type de rue: Paoint
municipal: * cardinal:
| | | | v | M
Numéro d'unité: | V| No.:| |

Renseignements additionnels l:l

sur I"adresse:

Province: * |Ontari0 v|

Code postalir [ 1]

Case postale:

M. Type de boite: Qualificatif de |a boite:  Nom de la région de |z boite:
L~ | |

Route rurale: |

v| No.:| |

Numéro de téléphone : |:|

Pouvoir de signature de la

O oui O MNon
personne morale: *

Cette personne, est-elle un O oui O Non
educateur ou une éducatrice

de la petite enfance inscrit

(e)? *
Annuler Sauvegarder et
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Vérification de dossier de police:

Interagirez-vous avec les enfants? - =
vl fon

Avez-vous fourni une vérification ~ -
Owi Non

de dossier de police? *

La vérification de dossier de police Cui Noa

remonte-t-elle & plus de six mois?

Vérifications de dossiers de police

Type de document Date de Date du Statut
soumission document

Vérfication de dossier de police Téléverser un

Prayve de demande de vérification de dossier de
police

Déclaration d'infraction eléverser u

Confirmation écrite de non-interaction avec les Teléversar

enfants

Annuler Sauvegarder

(Le contenu de cette page varie en fonction du type de personne morale auquel vous
appartenez.)

o Entrez les renseignements du dirigeant.

o Il'y a deux formulaires que vous pouvez imprimer, remplir et téléverser (sautez
cette étape si vous étes un GSMR/CADSS ou une école publique) :
1) Confirmation écrite de non-interaction avec les enfants, et 2) Déclaration
d'infraction.

= Cliquez sur le bouton du formulaire que vous devez remplir.

» Cliquez sur Open. Le formulaire s'affiche en format PDF.

= Remplissez le formulaire en ligne.

» Enregistrez le formulaire. Prenez en note le nom du fichier et son
emplacement, car vous devrez le téléverser a la prochaine étape.

o Pour téléverser les documents de vérification de dossier de police (sautez
cette étape si vous étes un GSMR/CADSS ou une école publique) :
Remarque : les documents de vérification de dossier de police sont tous
cryptés, ce qui en protége la confidentialité.

Remarque: il est en tout temps possible d'ajouter de nouvelles versions de ces
documents.

= Cliquez sur Téléverser un document>.

= Sélectionnez la date a laquelle le document a été obtenu.
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= Cliquez sur Browse.
= Sélectionnez le fichier a téléverser, puis cliquez sur Open.
» Cliquez sur Sauvegarder et revenir.
» Répétez I'étape qui figure dans la section documents de vérification de
dossier de police pour chaque document.
o Cliquez sur Sauvegarder et revenir. Le nom de la personne apparait dans la
liste des dirigeants.

7. Pour mettre a jour les renseignements d'un dirigeant :

o Cliquez sur Modifier>. La page Dirigeant s'affiche.

o Effectuez les changements requis. Consultez les étapes qui figurent dans les
sections « Il y a deux formulaires que vous pouvez imprimer, remplir et
téléverser » et « documents de vérification de dossier de police ».

o Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

8. Pour supprimer un dirigeant de la liste :

o Cliquez sur Désactiver>. La page Dirigeant s'affiche.

o Entrez |la DATE DE CESSATION DES FONCTIONS dans le champ prévu a cet

effet :
o Cliquez sur Sauvegarder et revenir.
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9. Cliquez sur Suivant. La page Renseignements sur lI'auteur de la demande/le titulaire
de permis s'affiche.

Renseignaments sur Fsutsur de la demands e titulaire de permis
Mo de 'auteur de la demands [ de
titulaire de permis:
Munmsbrs de tebiphome 1 TR _—
Telecopiaur:
Cowrriad) = HomndyE cn
Site Web:
Mmi d |3 persanne-Fessnurce © Hilary
Pacte di i pérsonne-ressourie:
Humgrs de telephome de s persoamne- 1911111111 P—
[ Bt T L
Adresss postale du demandeur/du titulairs de permis
Parym o # CAMADA (v
Adrassel * Weamnbo e da Fuse® Typa da rus ]
municipsl: = CRremg
e e
Nunsére d'umitds | e
Remseignensenis
additsonnals sur
I"sedreaaa:
Wilke: = Markham
Prowinces * Foer— [
Code postali = IR
Caze postabe: Typa da Bofta:  Gualificald da la boita Mem da la rigion da la B<iba:
o
Route rurale: )
< Prickdent Quatter Sauvegardar

10.Mettez vos renseignements a jour au besoin.
11.Cliquez sur Sauvegarder.
12.Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.
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Catégorie de titulaire de permis — Premiére Nation ou conseil de Premiére Nation

Si vous ne faites pas partie de la catégorie « Premiére Nation », cette section ne s'adresse
pas a vous.

Remarque : la Catégorie d'auteur de la demande/de titulaire de permis et la Premiére
Nation ne sont pas modifiables.

1. Vérifiez vos renseignements et corrigez-les au besoin.
2. Pour ajouter un membre d'une Premiére Nation :
Remarque : Il faut obligatoirement inscrire un chef de Premiere Nation.

Sélectionnez le Réle du membre dans le menu déroulant.

Entrez son Prénom et son nom.

Indiquez s'il possede un Pouvoir de signature.

Indiquez s'il est un éducateur de la petite enfance inscrit et, le cas échéant,
son numéro de membre de 'OEPE.

Cliquez sur Ajouter un membre de la Premiére Nation. Le nom de la
personne apparait dans la liste des membres de la Premiere Nation.

O O O O

(@)

3. Pour mettre a jour les renseignements d'un membre de Premiére Nation :

o Cliquez sur Modifier>. La page Membre de la Premiére Nation s'affiche.
o Effectuez les changements requis.
o Cliquez sur Sauvegarder.

4. Pour supprimer un membre d'une Premiére Nation de la liste :

o Cliquez sur Désactiver>. La page Membre de la Premiére Nation
s'affiche.

o Entrez la Date de cessation des fonctions dans le champ prévu a cet
effet :

o Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

5. Pour ajouter un gestionnaire des services de garde d'enfants :
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o Cliquez sur Ajouter un gestionnaire. La page Gestionnaire s'ouvre.

Gestionnaire

Prénom du gestionnaire: * | |

Nom de famille du | |
gestionnaire: #

Date de début:(dd/MM/yyyy)
L e v ]

Pays : [canaDA v
Adresse:* Mumérc  Mom de rus: * Type de rue: Paoin
municipal: * cardinal:
| | | | v | v
Numéro d'unité: | Vl \Ic:.:l |

Renseignements additionnels I:l

sur I'adresse:

i ]

Province: = |On1ario Vl

Case postale: Mo Type de boite: Qualificatif de la boite:  Mom de la région de la boite:
[ T~ | |

Route rurale: [~ he. :l |

Numéro de teéléphone : I:l

Pouvoir de signature: * O ouwi O Non

Cette personne, est-elle un O owi O Non
éducateur ou une éducatrice

de la petite enfance inscrit

(e)? =+

Varification de dasiler de police:

Interagirer-vous avec les enfants?

Cu ) Mon
Aver-vous fourni une vérification ou Y Mon
de dossier de police? =
La vérification de dossier de police ou Y Man

ramonte-t-elle & plus de six mais?

Confirmation #corite concemnant be
farmulaire do nen-intersction aves bos

enfants
Farmulaire de déclaration d infraction

vérifications de dossiers de police
Type de document Date de Date du Statut
soumiislon documaent
warifecation de dossler de polece Tékiverser un

Pravve da demands du wrification de dosaier de
aeles
Diéclaration dinfraciion

cﬂl’{l‘l’ﬁl‘."ﬂﬂ ‘.EI":!.‘ e nen-inkersctann Bvee kel Televersar um
snfants documant >
Annuler Sauvegardar

o Entrez les renseignements sur le gestionnaire.
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o Il'y a deux formulaires que vous pouvez imprimer, remplir et téléverser
(sautez cette étape si vous étes un GSMR/CADSS ou une école publique) :
1) Confirmation écrite de non-interaction avec les enfants, et 2) Déclaration
d'infraction.

O

©)
©)
@)

Cliquez sur le bouton du formulaire que vous devez remplir.
Cliquez sur Open. Le formulaire s'affiche en format PDF.
Remplissez le formulaire en ligne.

Enregistrez le formulaire. Prenez en note le nom du fichier et son
emplacement, car vous devrez le téléverser a la prochaine étape.

o Pour téléverser les documents de vérification de dossier de police :

O

O O O O O

Cliquez sur Téléverser un document>.

Sélectionnez la date a laquelle le document a été obtenu.
Cliquez sur Browse.

Sélectionnez le fichier a téléverser, puis cliquez sur Open .
Cliquez sur Sauvegarder et revenir .

Répétez I'étape qui figure dans la section documents de
vérification de dossier de police pour chaque document.

o Cliquez sur Sauvegarder. Le nom de la personne apparait dans la liste des
membres de la Premiere Nation.
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7.
8.
9

Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Renseignements sur l'auteur de la

demande/le titulaire de permis s'affiche.

Renseignements sur Mauteur de ia demande fle titulsire de permis

Mem de 'suteur de la demande § de
titulaire de permis:

XXX First Nation

Muméro de kEléphome ; = l”.-l 1181111 1 pagtel
Télécopieurs | 1
Co pela
urrmele s |debra star@ontario.ca |
Sike Web: I
MNom de la personne-ressourcs: = | e I’r{wl"‘E!’ |
Posta de la parsanna-ressouree: [ ]
Numdro de bildphone de la personne- li-l TTEIEELLE Eoate
rESSOUroE: = - -
Adresse postale du demandewr/du titulaire de permis
Paya = CANADA e
Adresses = Tumdrs Mam de Fus: s Type de rus Fmint
menaRa cardinal
F |:-:'-n [ w
Muméra d'unibé "‘"'l Ne: I
Resssigaements
additionnels sur -
adresse:
Wilbes = Markham
Province: = [Oraarie vl
| e
Code postal _L e
Case postale: Ms Tyme de beite: Qualificalil de ls Deste Mam de ke nbgon de s it
Route rurale: ] Na | |
= Précédent Quitter Sauwegarder

Mettez vos renseignements a jour.
Cliquez sur Sauvegarder.
Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.

Catégorie de titulaire de permis — Particulier

Si vous ne faites pas partie de la catégorie « particulier », cette section ne s'adresse pas a

VOUS.
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Categorie d"auteur de la demande/de titulaire de permis

Langue de correspondance: * ® Anglsis O Francais

Categorie d"auteur de la

* Personne physigue Parsonne morale Premiére Mation

demande/de titulaire de permis: *
Prenom: * Marcie
MNom: * T

om Xyz
Avez-vous enregistré le nom de ® oui O Mon
I'entreprise auprés du ministére
des Services gouvernementaux et
des Services aux consommateurs
(MSGSC)? =
Etes-vous un educateur ou une ® oui O Man

éducatrice de la petite enfance
inscrit{e)? =

Muméro d'enregistrement a I'Ordre 1111

des éducatrices et des éducateurs
de la petite enfance *

Verification de dossier de police:

Interagirez-vous avec les enfants?
*

® gui O Mon

M. B. : Une verification de |'aptitude & travailler auprés de personnes

wvulnérables est requise.

Avezr-vous fourni une vérification = oy
‘& Cwi ) Non
de dossier de police? =

La vérification de dossier de police -~ oui ® Non
remonte-t-elle 3 plus de six mois? ) )

*
Téléversez la vérification de dossier de police ci-dessous.

Confirmation écrite concernant le
formulaire de non-interaction avec les

enfants

Formulaire de déclaration d'infraction

Verifications de dossiers de police
Type de document Date de Date du Statut
soumission | document
Verification de dossier de polica 17 aclt 2018 | 1 acdt 20128 | Soumis
Preuve de demande de varification de dossier de
police
Déclaration d'infraction

Confirmation écrite de non-interaction avec les
enfants

Quitter Sauvegarder

Selectionner =
Televerser un
document >
Telévarser un
document >
Telévarser un
document >

Suivant
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1. Vérifiez vos renseignements et corrigez-les au besoin.
2. ll'y a deux formulaires que vous pouvez imprimer, remplir et téléverser : 1) Confirmation
écrite de non-interaction avec les enfants, et 2) Déclaration d'infraction.
1. Cliquez sur le bouton du formulaire que vous devez remplir.
2. Cliquez sur Open. Le formulaire s'affiche en format PDF.
3. Remplissez le formulaire en ligne.
4. Enregistrez le formulaire. Prenez en note le nom du fichier et son emplacement,
car vous devrez le téléverser a la prochaine étape.
3. Pour téléverser les documents de vérification de dossier de police :
Remarque : les documents de vérification de dossier de police sont tous cryptés, ce qui
en protége la confidentialité.

Remarque : il est en tout temps possible d'ajouter de nouvelles versions de ces

documents.
o Cliquez sur Téléverser un document>.
o Sélectionnez la date a laquelle le document a été obtenu.
o Cliquez sur Browse.
o Sélectionnez le fichier a téléverser, puis cliquez sur Open.
o Cliquez sur Sauvegarder et revenir.
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4. Cliquez sur Suivant. La page Renseignements sur l'auteur de la demande/le titulaire
de permis s'affiche.

titulaire de permis:

Téldoopheur:
Courriel: «

Site Weh:

Pays :*

Adresse: «

Numéro d'unité:

Renseignements
additionnels sur
lNadresse:

Villa:

Province: *
Code postal: «

Case postale:

Roube rurale:

Mom de Fauteur de la demande fdu

Numére de teléphone ; *

CANALA

Numiéro
municipal; *

22

Markham
Onitano
L3R 3hd

Moz

KAk

Renseignements sur I"auteur de la demandefle titulaire de permis

Chilp

[222) 222-2222 Poste:

debra starri@ontand. ca

Mom de rua; =

Nain

s H

Type de baite:
w

| Na.:

Adresse postale du demandeurfdu titulaire de permis

Type de rue:

GQualificatif de ks baite:

<Précédent

Paint

cardinal:

Mom de |la régicn de la boite:

Quitter Sauvegarder

5. Vérifiez vos renseignements et corrigez-les au besoin.
6. Cliquez sur Sauvegarder.
7. Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.
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Demande de permis

Demande de permis

Demande de permis d'exploitation de garderie
Introduction

Le module Nouvelle demande de permis est I'endroit dans le systéme ou vous pouvez
soumettre une demande de permis d'exploitation de garderie. Vous pouvez également y
consulter la liste des demandes de permis que vous avez soumises.

Vous pouvez faire votre demande a titre de particulier, de personne morale ou de Premiére
Nation. Le processus a suivre est sensiblement le méme pour ces trois catégories de
demandeur. Toutefois, seules les pages du systéme se rapportant aux personnes morales sont
utilisées dans cette section pour les besoins de la démonstration.

Voici donc la marche a suivre pour faire une demande de permis. Il s'agit d'un processus qui suit
essentiellement I'ordre du menu latéral gauche. Au fur et a mesure que chaque section est
complétée, une coche apparait dans le menu latéral gauche.
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Nouvelle demande de parmis w

» Faire la demande d'un nouveau
permis

Catégorie de programme
Historigue de délivrance de permis

Catégorie d'auteur de la demande

A A

Renseignements sur I'auteur de la
demande

» Renssignements sur le centre de
garde

» Renseignements opérationnels

» Vérifiez les renseignements sur la
demande

» Deépit initial
» Solde des droits
» Documents a l'appui

» Renseignements sur la dotation en
personnel

» Apercu de l'inspection pour la
délivrance du permis

» Detail de I'espace

Remarque : le processus de demande ne se fait pas en un seul temps : vous devrez vous
arréter lorsque vous aurez terminé I'étape « Dép6ét initial ». Votre demande sera alors examinée
et assignée a un conseiller en programmes du Ministére de 'Education. Par la suite, le ministére
VOous enverra un courriel vous avisant que vous pouvez continuer le processus.

Etape 1 : Renseignements de base

1. Cliquez sur Nouvelle demande de permis.
2. Cliquez sur Faire la demande d’un nouveau permis. La page Avis de collecte de
renseignements personnels s'affiche.
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Avis de collecte de renseignements personnels

euillez noter que les renseignements opérationnels et perscnnels fournis dans le cadre de la présente demande
de permis sont recueillis en vertu de la Loi de 2014 sur I3 garde d'enfants et la petite enfance, aux fins
d'administration et d'application de la Loi et des réglements y afférent.

L'administration et I'application de |z Loi comprennent 'examen et |la vérification de la présente demande, la
décision quant & la délivrance du permis, la conduite d'inspections, |a gestion des plaintes concernant les
garderies et les agences de garde d'enfants en milisu familial titulaires de permis, I'application & |a fois de |z Loi
et les réglements y afférent et des conditions énoncées dans le permis, I'établissement de rapports publics sur les
services de garde d'enfants titulaires de permis et I'analyse des politiques et I'évaluation, la surveillance et I'étude
des services de garde d'enfants.

Dans le cadre de I'administration et de ['application de la Loi, le Ministére se réserve le droit de recueillir des
renseignements personnels pertinents aux fins de la délivrance et du rencuvellement du permis d'exploitation
d'une garderie cu d'une agence de garde d'enfants en milieu familial auprés auprés d'organisations autres que
l'auteur de la demande, dont les services municipaux d'inspection des bitiments, d'incendie et de zonage, les
services de sant publique, les organismes de police et d'application de la loi, I'Ordre des éducatrices et des
2ducatsurs de |z petite enfance, le Ministére des Services gouvernsmentaux et des Services aux consommateurs
et des Services aux consommateurs de I'Ontario, Industrie Canada et autres individus, ministéres, municipalités,
conseils d'administration de district des services sociaux, provinces, territoires ou pays qui peuvent détenir des
renseignements pertinents dans le cadre de "'administration et de 'application de la Loi.

(Page partielle seulement.)
Lisez I'Avis de collecte de renseignements personnels.
Cliquez sur Suivant. La page Catégorie de programme s'affiche.

Catégorie de programme

> w

Veuillez sélectionner le type de permis pour lequel vous faites une demande: =

) Centre de garde ) Agence de garde d'enfants en milieu familial

Quitter Suivant

5. Sélectionnez Centre de garde. La fenétre s'agrandit.

Catégorie de programme

Veuillez sélectionner le type de permis pour lequel vous faites une demande: *

®) Cantre de garde O agence de garde d'anfants en milieu familizl

Veuillez sélectionner I'annexe pour laquelle vous présentez une demande.: *

euillez sélectionner... Y

Quitter Suivant

6. Ultilisez la fleche du menu déroulant pour sélectionner I'annexe que vous demandez.
Remarque : Les groupes d'age sont classés par catégories. Pour en savoir plus,
consultez la LGEPE. Voir aussi le Guide sur la délivrance des permis des centres de
garde d'enfants.

7. Cliquez sur Suivant. La page Historique de délivrance de permis s'affiche.
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Etape 2 : Historique de délivrance de permis

Historique de délivrance de permis

1. Avez-vous, OU Une personne
morale dont vous étes ou avez éte
le directeur ou le dirigeant, d&ja fait
I'objet d'un refus pour exploiter un
programme agréé sous le régime de
la Loi sur les garderies ou de la Loi
de 2014 sur la garde d’enfants et la
petite enfance? *

2. Avezr-vous, ou Une personne
morale dont vous étes ou avez été
le directeur ou le dirigeant, déja fait
I'objet d'une résiliation, d"un non-
renouvellement ou d'une
suspension de permis en vertu de la
Loi sur les garderies ou de la Loi de
2014 sur la garde d'enfants et la
patite enfance? *

2. Avez-vous, ou une personne
morale dont vous étes ou avez éte
le directeur ou le dirigeant, déja été
condamné pour une infraction a la
Loi sur les garderies ou 3

Iarticle 78 de la Loi de 2014 sur la
garde d'enfants et la petite
enfance? *

Quitter Sauvegarder Sauvegarder et

Suivant=>

(La page que vous verrez pourrait différer de celle-ci.)

1. Répondez a toutes les questions dans l'historique de délivrance de permis.
Remarque : selon les réponses que vous fournirez, d'autres questions pourraient

apparaitre.
2. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Catégorie d'auteur de la demande
s'affiche.
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Etape 3 : Vérification de la page « Catégorie d'auteur de la demande »

Catégorie d'auteur de la demande

Langue de correspondance: * Francais

Catégorie d'auteur de la
demande/de titulaire de permis: *

Personne morals

Numéro de la personne morale: 11
Nom de la personne morale: = EFGH Corp

La personne morale est-elle une
société coopérative?:

Non

La personne morale est-elle: + Sans but lucratif

Veuillez sélectionner le type

Eglise/groupe raligieusx
d'organisation (le cas échéant):

Avez-vous produit une déclaration o ;
initiale auprés du ministére des
Services gouvernementaux et des
Services aux consommateurs

(MSGSC) dans les 60 jours suivant

la constitution en societa?:

La personne morale fait-elle des Mon

affaires sous un autre nom que son
nom de personne morale?: *

Veuillzz nater que les personnes morales doivent remplir une déclaration initiale et 'envoyer au ministére des
Services gouvernementaux et des Services aux consommateurs dans les 60 jours suivant la constitution en société,
la fusion ou la continuation, Un avis de changament doit &tre envoyé dans les 15 jours suivant tout changament (p.
ex. changement dadresse, de directzurs ou de dirigeants)

<Précédent Quitter Suivant>

(Le contenu de cette page dépend de la catégorie a laquelle vous appartenez : particulier,
personne morale ou Premiére Nation.)

1. Vérifiez les renseignements figurant sur cette page. lIs y ont été automatiquement
importés depuis votre profil.
Remarque : Aucun changement ne pourra étre effectué sur cette page. Si elle contient
des erreurs, cliquez sur Quitter, puis retournez dans votre profil pour les corriger. (Seuls
certains renseignements sont modifiables. Voir la section suivante pour en savoir plus sur
la mise a jour de votre profil).

2. Cliquez sur Suivant. La page Renseignements sur lI'auteur de la demande s'affiche.
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Etape 4 : Vérification de la page « Renseignements sur I'auteur de la demande »

Renseignements sur 'auteur de la demande

Nom de 'auteur de la demande: EFGH Corp

Numéro de téléphone : = (111) 111-1111
Telécopieur:

Courriel de I"'auteur de la demande: * debra.starr@entaric.ca
Site Web:

MNom de la personne-ressource: ¥ ®yz, Jean

Poste de la personne-ressource:
Numeéro de téléphone de la personne- {111} 111-1111
ressource: ¥

Adresse postale

Adresse: = Numiére municipal: 2
Hom de rue: Xyx
Type de rue: Sentier
Point cardinal:
Numéro d'unité: Ma.:

Renseignements
additionnels sur

I'adresse:
ville: # Markham
Province: * Ontaria
Code postal: + L3R 2M4
Case postale: Mo

Type de boite:

Qualificatif de |a boite:
Mom de la région de la beite:

Route rurale: Mo

Pays :* CAMADA

<Précedent Quitter Suivant>

1. Vérifiez les renseignements figurant sur cette page. lls y ont été automatiquement
importés depuis votre profil.
Remarque : Aucun changement ne pourra étre effectué sur cette page. Si elle contient
des erreurs, cliquez sur Quitter, puis retournez dans votre profil pour les corriger (voir la
section suivant pour en savoir plus sur la mise a jour de votre profil).

2. Cliquez sur Suivant. La page Renseignements sur le centre de garde s'affiche.
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Etape 5 : Entrée des renseignements sur le centre de garde

Renseignements sur le centre de garde

Nom du centre de garde: =
Courriel du centre de garde: #
Site Web:

Télécopieur:

Numéro de téléphone @ *

Numéro de telephone
secondaire (s'il est different):
Nom de la personne-
ressource: =

Poste :

Ce centre de garde sera-t-il O oui
exploité par une école privée? + ) Nen
Veuillez indiquer la principale [Veuiliez =&lectionner_.. ™)
utilisation du batimeant: *
Adresse (municipale} du centre de garde
Adresse: Mumérs  Mom de rue: Type de rue: Point
municipal: cardinal:
#
| I | v | v]
Numéro d'unité: [ ~] o, :| |
Renseignements additionnels I:l
sur I'adresse:
vt —
Province: # T o
Cotepott —
Gestionnaire des services |".-'E.Jil ez sélectionner... Vl
municipaux regroupés, Conseil
d'administration de district des ;.2\ pour trowyer |2 GSMR/CADSS |2 plus prés de chez vous, cliquez id
services sociaux: *
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Adresse postale du centre de garde (si elle est différente de I'adresse municipale)

Pays i * [CANADA v]
Adresse: Mumero Mom de rue: Type de rus: Point cardinal:
municipal:
| | | | M| ~|
Numéro d'unité: | Vl N, | |
Renseignements additionnels |:|
sur I'adresse:
Province: [Veuillez sélectionner.. w|
Code posah —
Case postale: Ma.: Type de Qualificatif de la boite:  MNom de la région de la
boite: boite:
[~ | | |
Route rurale: | ] e, :l |

Description du programme

Langue de prestation des [ anglais [ Frangais [ Autre
services dans le centre de

garde:

Lei sur la salubrité de I'eau potable

L'eau est-elle fournie grice a un branchement a un
reseau d'eau potable résidentiel municipal ? #

Oui
Nen

o0

La plomberie a-t-elle &t& installée dans le batiment? =

Code d'utilisateur du Systéme d'information en matiére l:l

d'eau potable (SIEP):

<Précédent Quitter Sauvegarder

1. Entrez les renseignements demandés.

Remarques et conseils

O Awant le 1er janvier 1990
2 Aprés le ler janvier 1990

Sauvegarder at
Suivant>

Tous les champs : N'écrivez pas tout en majuscules.

Gestionnaire des services municipaux regroupés / conseil d'administration de
district des services sociaux (GSMR/CADSS)
o Déterminez votre GSMR/CADSS pour savoir a quel bureau de l'assurance de la

qualité et de la délivrance des permis des services de garde d'enfants du Ministére
de I'Education votre demande sera assignée.
« Remarque : Ce champ n'apparait pas pour les demandeurs appartenant a la

catégorie « Premiére Nation ».

« Sivous ne savez pas quel est votre GSMR/CADSS :
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e Cliquez sur ici.
Note : Pour trouver le GSMR/CADSS le plus prés de chez vous, diquez

sur ici

Une fenétre de téléchargement s'affiche.

= Cliqguez sur Open. Un document qui vous aidera a déterminer le

GSMR/CADSS de votre région s'ouvrira.
= Parcourez la liste et trouvez le gestionnaire des services de votre région.

Conseil : Cherchez le nom de votre municipalité.
» Fermez le document en cliquant sur FICHIER->QUITTER.

« Sivous sélectionnez la ville de Toronto, sélectionnez le quartier ou se trouvera
votre centre de garde.

Langue de prestation des services

« |l s'agit de la ou des langues dans lesquelles vous fournirez vos services dans

votre garderie. Vous pouvez en sélectionner plus d'une.
o En sélectionnant Autre, la page s'agrandit. Sélectionnez la langue, puis cliquez
sur Ajouter>>. |l est possible de sélectionner plus qu'une langue.

Code d'utilisateur du Systéme d'information en matiére d'eau potable (SIEP)

e Lorsque vous inscrivez votre garderie auprés du ministére de I'Environnement,
celui-ci lui attribue un numéro d'identification unique dans le Systéme d'information

en matiére d'eau potable (SIEP).
Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Renseignements opérationnels s'affiche.
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Etape 6 : Entrée des renseignements opérationnels

Options de programme suggérées *

Veuillez nommer les catégories de programmes que vous comptez offrir

[J3ournée entigre (six heures et plus par [ Avant I'école [CIHoraire prolengs (plus de 12 haures)
jaur)

[ oemi-journés {mains de six heures par [ aprés I'écale [ rour la nuit

jaur)

Mois de service *

O Quvert & I'année

) Duvert seulement pendant certains mois (veuillez cocher les mois applicables ci-dessous)

Horaire de service *

Weuillez indiquer I'horaire de service de tous les programmes prévus sélectionnés ci-dessus

Capacité autorisée prévue ®

Weuillez indiquer le nombra d'enfants préwvu pour chague groups d'3ge (sous réserve ds |z confirmation du Ministéras)

Annexe Groupe d'dge Tranche d'3ge Capacité
souhaitée

Annexs 1 Poupon moins de 18 maois D

Annexa 1 Bambin 18 mwis jusgu'a 20 mois D

Annexs 1 Préscolaire 20 mais jusqu'a & ans D

Annexa 1 Jardin d'enfants 44 mois jusqu'a 7 ans D
Annexea 1 Age scolaire primaire / 68 mois jusqu'a 13 ans

- b |

Annexa 1 Age scolaire moyen 9 ans jusgqu'a 13 ans D

Annexe 4 Family Age Group moins de 13 ans D

Total a

<Précédent Quitter Sauvegarder Sauvegarder et

Suivant>

(Cette fenétre peut étre différente selon I'horaire que vous avez sélectionné précédemment.)

1. Entrez les renseignements demandés.
Remarque : Tous les champs sont obligatoires.

2. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Vérifiez les renseignements sur la
demande s'affiche.

Etape 7 : Vérification et soumission de votre demande

Les renseignements que vous avez entrés dans votre demande apparaissent tous sur une seule
page pour vous faciliter la tache lors de la vérification.
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Conseil : Pour imprimer votre demande, cliquez sur Print « » (bouton dans le coin supérieur
droit du formulaire).

1. Vérifiez votre demande.

Attention : Une fois que vous aurez cliqué sur soumettre, il vous sera impossible de
modifier votre demande avant qu'elle ne soit soumise et approuveée par votre conseiller
en programmes et approuvée par celui-ci. Vous ne pourrez pas changer votre catégorie
de programme (garderie ou agence de garde d'enfants en milieu familial). Si vous voulez
la changer aprés avoir soumis votre demande, vous devrez retirer votre demande et en
faire une nouvelle.

2. Siune modification est requise pour une section en particulier :

o Cliquez sur Réviser.
o Faites vos changements.
o Sauvegardez-les en cliquant sur Sauvegarder et suivant.

3. Si vous souhaitez retirer votre demande :

o Cliquez sur Retirer la demande (au bas de la page Vérifiez les

renseignements sur la demande). Un message de confirmation s'affiche.
Message from webpage ]

'.6.' WVous avez choisi de retirer votre demande de permis. Veuillez noter que

' toutes les demandes d'approbation des directeurs du personnel, les
documents 3 'appui et les renseignments sur le personnel liges 3 cette
demande seront également retirées. Cliquez OK pour procéder,

[ OK l | Cancel
o Lisez le message.
o Cliquez sur OK pour confirmer.
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4. Soumettez votre demande.

o Cliquez sur Soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.

Déclaration et autorisation

Je déclare que tous les renssignements fournis dans e cadre de |z présents demande sont véridiques, exacts et

complets et j"autorise la collecte 2t la divulgation indirectes de mes renseignements personnels aux fins
d'administration et d'application de lz |a Loi de 2014 sur ls garde d'enfants et [z petite enfance.

Je confirme que je ne suis pas interdit par I'article 9 de |z Loi de 2014 sur la garde d'enfants et 3 petite enfance

d'exploiter un centre de gards ou une agence de services de garde 2n milieu familial.
O J'accepte O Ja refuse
Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d’enfants et Iz petite enfance, quiconque inclut des

renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

<Précédent Quitter Procéder au paiement des

frais de dépidt

o Cliquez sur J’accepte pour valider la déclaration.

o Cliquez sur Procéder au paiement des frais de dépoét. La page Paiement

des frais s'affiche.

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence

du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis

54



Demande de permis

Etape 8 : Paiement du dép6t

Dépdt initial
Pour présenter voire demande, vous devez verser un dépét de 200 $.

Je comprands que, si la capacit2 autoris2e definitive pour le centre est de 25 enfants ou plus, je devrai payer das
frais supplémentaires pour lz traitement de ma damande de permizs, conformément 3 I'article 81 du Réglemant de
I'Ontaric 127/15.

Je sais que les frais payés en lien avec ma demande de permis ne sont pas rembousables.

Pour présentsr votre demande, vous devez verser un dépdt initizl, Veuillez cliquer sur « Payer par Intérac ou par
carte de crédit » pour effectuer votre paiement.

Payer par Intérac ou par carte de cradit

La présentation de cette demande et le paiement d'un dépét ne vous octroient pas un
permis d'exploitation d'un centre de garde.

Une fois votre dépdt recu, votre demande sera examings et assignse & un conseiller en programmes du ministére de
I'Education.

Une fois votre conseiller en programmes assigng, vous recevrez un avis vous informant gue vous pouvez poursuivre
votre demande. Vous pourrez alors téléverser vos documents 3 'zppui et entrer les renseignements relatifs 3 votre
personnel.

Woici les documents initizux requis, le cas échéant :

- Documents de constitution en personne morale

- Documant d'enragistrement du nom commarcial

- Attestation écrite des autorités de zonage confirmant que I'emplacemeant est approuvé aux fins d'expleitation d'un
centre de garde d'enfants

- Plans des lisux détaillés de l'amplacement proposé montrant le bdtiment, le terrain de jeux et |2 stationnament

- Plans d'étage détaillés comprenant les mesuras des locaux et des fanstres, 'emplacement des armoires fixes
{comptoirs, casiers et espaces de rangement) et les dimensions des aires de jeux extérieures clituréss.

Nous vous recommandons de commencer & préparer ces documents avant gu'un conseiller soit assigné & votre
demande.

<Précédent Quitter Suivant>

1. Lisez le texte dans la fenétre.

2. Cliquez sur Payer par Interac ou par carte de crédit. Un message de confirmation

s'affiche.
Message from webpage - ﬂ

Pour effectuer votre paiement, vous devez quitter I'application du
SGPSGE. Cliquez sur « OK » pour centinuer ou sur = Annuler » pour
revenir en arriére. Click 'OK' to continue or 'Cancel' to return,

oK ] ’ Cancel
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3. Pour continuer, cliquez sur OK. La fenétre Apercu de la demande s'affiche.
Apercu de la demande

Détails

Paiement a l'ordre de : Childcare Licensing (FR)

Total : 200,005 (CAD)

Méthode de paiement

Veuillez sélectionner

VISA V’gﬁ € m
e

Les modes de paiement acceptés comprennent la carte Visa, la carte de
débit Visa, la carte Mastercard, la carte de débit Mastercard et Interac en
ligne.

Remarque : Pour le traitement du paiement, le systeme vous dirigera vers un site
Web sécurisé, ce qui peut prendre jusqu'a une minute. Il ne pas faut pas arréter, ni
fermaer ni racharger votre navigateur jusqQu'a ce que ce pProcessus soit tarming,

Par la suite, le systame vous dirigera vers le site Web de la province.

4. Sélectionnez Cartes de crédit ou Interac en ligne.
Remarque : Les cartes Visa Débit ne sont pas acceptées.
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5. Cliquez sur Effectuer le paiement. Vous serez redirigeé vers le site approprié pour
terminer la transaction.

Information de paiement

Muméro de commandes:
Montant:

Mom du detenteur:

Type de carte de crédit:
Muméro de carte de crédit:
Crate d'expiration:

20559541
200,00 5 CAD
VISA ]

01 /2016 »

CWD de carte de crédit: C'est quoi?
| Annuler | | Soumetire le palement |

© oo N

Un relevé s'affiche.

Merci pour votre paiement.

Entrez l'information de paiement.
Cliquez sur Soumettre le paiement.
Si des messages d'avertissement s'affichent, cliquez sur Yes.

Veillez imprimez cette page et la conserver pour vos dossiers.

N'oubliez pas de cliquer sur le bouton complet ci-dessous afin de finaliser votre paiement.

Relevé de paiement

Déatails de I'opération

Paiement & 'ordre de : Childcare Licensing (FR)

Total : 200,004 {CAD)

Heure : 15 juil. 2016 0%:50:21

Méthode de paiement : Visz
Numeéro de carte ; ¥#*Fs®adkentxgaag

Nom du titulaire de la carte : Jagues

Identification de session :

754570

Numéro d'autorisation : TEST

Naote :

* Pour les demandes de renssignements sur les paiements auprés de votre émefteur de carte,

veuillez vaus référer au numeéra d'autorisation sur votre relevé de paiement.

* Pour les demandes de renseignements sur les paiements aupres du ministére, weuillez vous

reporter su numére d'identification de session sur votre relevé de paiement.

Compléter le processus de paiement

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 57

du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis



Demande de permis

10.Cliquez sur Compléter le processus de paiement. Un message de confirmation
s'affiche.

Merci pour votre paiement.
Veillez imprimez cette page et la conserver pour vos dossiers.
N'oubliez pas de cliquer sur le bouton complet ci-dessous afin de finaliser votre paiement.

11.Cliquez sur Quitter. Votre page d’accueil s’affiche.
C'est terminé pour l'instant!
Votre demande a été soumise au Ministére. Vous recevrez un accusé de réception par courriel.

On vous enverra ensuite un autre courriel vous informant que votre demande a été assignée a
un conseiller en programmes du Ministére de I'Education. Vous pourrez alors continuer le
processus en soumettant vos documents a I'appui, en entrant les renseignements sur la dotation
en personnel et en demandant I'approbation du personnel par le directeur.

Entre-temps, vous pouvez commencer a élaborer ou a réunir les documents suivants, le cas
échéant :
(1 Documents de constitution en société (si vous faites votre demande a titre de
personne morale)
(1 Document d'enregistrement du nom commercial (le cas échéant)
(1 Attestation écrite des autorités de zonage confirmant que I'emplacement est approuveé
aux fins d'exploitation d'un service de garde d'enfants
1 Plans d'étage détaillés

(3 Plans des lieux détaillés

e Pour en savoir plus sur les documents requis, vous pouvez revisionner la vidéo
d'orientation.

« Votre conseiller en programmes examinera votre demande et communiquera avec vous
s'il manque des renseignements ou si certains d'entre eux doivent étre révisés (voir
section « Requétes de révision et d'ajout de renseignements »).
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Etape 9 : Soumission des documents a I'appui

Vous recevrez un courriel vous informant que vous pouvez commencer a soumettre vos
documents a l'appui.

Remarque : au besoin, vous pouvez téléverser plusieurs versions d'un méme document. Le
Ministere de 'Education examinera la derniére version téléversée.

Remarque : si un document contient plus d'une page, veuillez le téléverser en un seul
document. Ne téléversez pas chaque page individuellement.

1. Ouvrez votre demande (voir la section Ouverture d’'une demande). La page Vérifiez les
renseignements sur la demande s'affiche.

2. Cliquez sur Documents a I'appui. La page Documents a I'appui s'affiche. Elle contient
la liste des documents requis. Certains documents pourraient porter la mention « sans
objet » sous la colonne Statut. Les documents figurant dans la liste des Documents a
soumettre doivent étre soumis en priorité. Vous pouvez toutefois téléverser ceux des
autres sections en tout temps.

Documents & soumettre

Type de document Date de Statut Date
SouUMsEion
Diocument= de constitution =n sociétd Zans ojet 1 féwr. 2018
Attmstation de= autorités de zonage
Flan d'étage
plan du site
Flan d'étage et du sit=
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Politiques et procédures
Type de document Dasbe de Statut Date
SOUMISSon
Procédures d'dvacuation =n cas d'inc=nd= Téldyverser un
=pprouvies d =
Politique sur la gestion des situations Sans objet 1 févr. 2018 | Séle=ctionnar =
d'wrgence
Pratiques dhygitne Zans oojet 1réwr. 2008 | =S4 =r =
Politique suwr la liste daltent= Sans objet 1 féwr. 2008 Sé ner =
Politique =ur la supsryision du sommaeil Sans objet 1 févr. 2018 5 =r =
Processus de wérification de | conformité Zans objet 1 févr. 2018 | S rmer =
=L de= contraventions
Politique redative aux inddents graves Sans objet 1 févr. 2018 mer =
Paolitique relative & I'sdministration das Sans otjst 1 féwr. 2008 mer =
médicaments
Politique =ur le= questions =t l=s Sans objet 1 féwr. 2018 ner =
préocrupations des parents
Folitique sur |z mis= =n o de Pénoncd Zans objet 1 févr. 2018 | Séle=ctionnar =
de programme
Guide & I'int=ntion de== parants Zans oojst 1 féwr. 2018 =
Eroncd de programme Sans objet 1 féwr. 2018 =
Politique d= séouritd dans aire d= jaux Zans oojet 1 févr. 2018 =
Politique relative & 'snaphydaxis Zans oijet 1 févr. 2018 =
Folitique de= supsrvizion des béndvoles = Zans objet 1 févr. 2018 =
des stagisires
Paolitique =ur I'stbention dun releve des Sans objet 1 féwr. 2008 Sélectionner =
=nbdcddants criminsis (=ves L= winfication
du smcteur vulnérabi=)
Politique sur la formation =t Sans objet 1 févr. 2018 | Séle=ctionnar =
perfectionmement du personned
Exemple de fTormulaire dinscription Sans objet 1févr. 2008 | =4 =
Formulaire de signalement d'accident Sans objet 1 féwr. 2018 Sé =
Exemple d= manu Sans objet 1 féwr. 2008 £=1 =
Lisk= dems matdrisw: d= jeux, d= Sans otjst 1féwr. 2008 | 54 =
I'dquipmment =i d= Iameublement
Ajouler un dooument =
Approbations de la municipalité et autres approbations
Type de document Date de Statut Date
soumission
Confirmation de conformité aux exigencas Confirmation regue de 11 juin 2018 | Sélectionner >
en matiére de sants vive voix ou par courriel
Confirmation de conformité au code des Confirmation regue de 11 juin 2018 | Sélectionner =
incendies wive woix ou par courriel
Confirmation de conformité aux exigences Sans cbjet 11 juin 2018 | Sélectionner >
en matiére de bitiment
Ajouter un document >
Autres documents
Type de document Date de Statut Date
sSoumission
Certificat d'assurance Teléverser un
document >
Rapport d'inspection de I'aire de jeux Sans objet 11 juin 2018 | Sélectionner =

certifié par un tiers {le cas écheant)

Ajouter un document >

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et la petite enfance, quiconque inclut des

renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

<Precedent Quitter

Suivant>

(Les documents requis varient selon que vous faites votre demande a titre de particulier,
de personne morale ou de Premiére Nation.)
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3. Téléversez votre document (voir la section pour savoir comment).
Vous recevrez un accusé de réception par courriel.
4. Répétez I'étape 3 pour chaque document.
5. Ajoutez d'autres documents au besoin (voir la section suivante pour savoir comment).
6. Cliquez sur Suivant. La page Renseignements sur la dotation en personnel s'affiche.

Etape 10 : Vérification des renseignements sur le personnel

Remarque : L'inscription des membres du personnel et la mise a jour de leurs renseignements
se fait par la fonction Gestion des renseignements du personnel dans le menu
Administration. Ces renseignements figurent dans votre demande en lecture seule. Pour en
savoir plus sur l'inscription des membres du personnel et sur la mise a jour de leurs
renseignements, voir la section suivante gestion des renseignements du personnel.

Remarque : la dotation des postes suivants requiert I'approbation du directeur :

e Superviseur détenant le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit

e Superviseur ne détenant pas le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit

« Personnel des programmes agissant a titre d'éducateur de la petite enfance inscrit

« Enseignant-ressource ne détenant pas le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit

Remarque : un permis ne peut étre délivré que s'il y a un superviseur inscrit approuve par le
directeur. Pour en savoir plus sur la demande d'approbation du personnel par le directeur.

1. Ouvrez votre demande (voir section Ouverture d'une demande pour savoir comment).
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Cliquez sur Renseignements sur la dotation en personnel
sur la dotation en personnel s'affiche.

Veuillez vérifier les renseignements sur la dotation en personnel qui se trouve dans les
dossiers du ministére pour cette demande.

Veuillez apporter vos modifications dans la section Administration

Cliquer

Gestion des renseignements du personnel >

Renseignements sur la dotation en personnel

Employés en programme

SuperviseurSuperviseurEnseignant- Personnel Personnel Employés Titulaire

détenant le ne
titre détenant
d'éducateur pas le titre
de la petite d"éducateur
enfance  de la petite

de de

programme programme qualifiés dipldme diplome

détenant e qui
titre remplira le
d'éducateur réle d'un

non

Titulaire Membre en Total

d'un d'un régle de

'Ordre des
oud'un oudun enseignantes
grade en grade en et des

services techniques enseignants

. La page Renseignements

inscrit enfance de la petite éducateur 8 des de I'Ontario
Inscrit enfance de la petite Fenfance services
(agréé & un inscrit enfance etdla deloisirs
autre titre) inscrit jeunesse
(ogréé & un
autre titre)
0 0 0 0 0 0 0 0
Employés hors prog
Cuisinier Administrateur Concierge Autre Total
0 0 0 0 0
Renseignements du personnel
Nom Prénom Date Statut Poste Numéro 9 dans le L'approba Statut de Détail de
d'embauc principal d'inscripti program  tion du Vapprobat "approbat
he on auprés me directeur jon du ion du
de I'OEPE est-elle  directeur directeur
requise?
<Précédent Quitter Sulvant>

Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent.

3
4. Siaucun changement n'est requis, cliquez sur Suivant. Passez a I'étape 11,
« Vérification des renseignements sur les lieux ».

5. Pour effectuer des changements, faites les étapes qui suivent.

Ajout d'un membre du personnel a la liste

1. Cliquez sur Gestion des renseignements du personnel>. La liste du personnel
s'affiche.

Aucun résultat

Renseignements du personnel

Ajouter un employe>

(Votre liste sera vide si aucun membre du personnel n'a été inscrit.)
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2. Cliquez sur Ajouter un employé>. La page Renseignements du personnel s'affiche.

Renseignements du personnel

Prénom de 'employé: * | |

Nom de I"'employé: * | |

Date d"embauche: * |:| Poex. 28/04/2012

L'employé est-il un éducateur de la petite O oui O

‘! Non
enfance inscrit:
Emplacement/Détail du poste
Nom du centre de  Poste principal Pourcentage Demande Cet employé
garde ou de dans le d'approbation  travaille-t-il auprés
I'agence de garde programme du directeur d'un groupe
d’enfants en requise? d'enfants d"ige
miilieu familial scolaire comprenant

des enfants de
moins de neuf ans?
Sélectionner |z poste et I'emplacement >

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur 2 garde d'enfants et la petite enfance, quiconque inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

Quitter > Sauvegarder
et revenir

3. Entrez les renseignements demandés.
4. Entrez le lieu ou travaille I'employé et le poste qu'il y occupe.

1. Cliquez sur Sélectionner le poste et I'emplacement>. La page suivante s'affiche.

Accueil > Gestion des renseignements du personnel >

Nom du centre de garde ou | [veeyjillez sélectionner v|
de I'agence de garde

d’enfants en milieu familial: *

Poste principal: [Veuillez sélectionner... v

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d’enfants et la petite enfance, quicongue inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

Annuler Sauvegarder et
revenir

2. Sélectionnez le nom du centre de garde.
3

Sélectionnez le poste principal du demandeur. Pour les membres du personnel

qui ont plus d'une responsabilité, n'indiquez que le réle principal.
4. Remplissez tous les champs qui apparaissent.
5. Cliquez sur Sauvegarder et revenir.
5. Cliquez sur Sauvegarder ou revenir ou Sauvegarder et suivant

Si vous voulez demander I'approbation du Directeur tout de suite :

o Appuyez sur Faire une demande d’approbation au Directeur. La fenétre

Renseignements sur 'auteur de la demande s’affiche.
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o Passez a la prochaine section, dont le titre est Imprimez le Formulaire
d'avis de collecte de renseignements personnels.

Si I'approbation du directeur n'est pas requise, vous avez terminé. Passez a I'étape 11,
« Vérification des renseignements sur les lieux ».

Demande d'approbation du personnel par le directeur

Cliquez sur Approbation du directeur du personnel.

Cliquez sur Demander I’approbation du directeur du personnel. La fenétre suivante
s’affiche.

Pour faire une demande d'approbation du directeur pour un employé, vous devez
d’abord saisir les

N —

renseignements requis dans Gestion des renseignements du personnel dans la section
« Administration ».

Raison de la demande d'approbation

) Superviseur détenant le titre d'éducateur de |a petite enfance inscrit

) Superviseur ne détenant pas le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit {agréé 3 un autre titre)
_ Personnel de programme qui remplira le réle d'un personnel qualifié
(U Enseignant-ressource

Quitter Suivant

3. Sélectionnez le type d'approbation que vous voulez demander des options sur la page.
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4. Appuyez sur Suivant. La page Renseignhements sur l'auteur de la demande s'affiche.

Formulaire d"avis de collecte de renseignements personnels

Renseignements sur ["auteur de la demande

Mom de I"auteur de la demande: *

Mom du centre de garde ou de l'agence de
garde d'enfants en milieu familial:

Muméro d'inscription a I'Ordre des
éducatrices et des &ducateurs de la petite
enfance (OEPE) :

Avez-vous verifie le numéro d'inscription de
la personne dans le tableau public de I'DEPE
{pour les superviseurs detenant le titre
d'éducateur de la petite enfance inscrit)? :
L'approbation est requise pour que I'employe
travaille auprés d'enfants des groupes
suivants (Cochez toutes les réponses qui
s'appliquent.): =

Date de début proposée: *

Quel est le pourcentage de la journée que le
superviseur doit travailler en programme?

Cette personne devra normalement travailler:

|‘-."euillez sélectionner... hd

EFGH Centre de Garde

Oui Mon

Annexe 1

O Poupon [(meins de 18 mois)

[ gambin {18 mois jusqu'a 30 mois)

[ préscolaire {20 mois jusqu'a & ans)

[ izrdin d'enfants {44 mois jusgu'a 7 ans)

D.S.ge scolaire primaire/moyen (68 mois jusqu'd 12 ans)

D.S.ge scolaire moyen (9 ans jusgu'a 13 ans)

Annexe 4 3

DGrclupe de regroupement familial {mains de 12 ans)

[ ] pex zar04r2012

heures par jour: euillez 2éle v

jours par semaine: [Veuillez séle W

semaines par année: |Veuillez séle v

(Fenétre partielle — votre fenétre peut étre différente)

5. Imprimez le Formulaire d'avis de collecte de renseignements personnels.

o Cliquez sur Formulaire d’avis de collecte de renseignements

personnels.

o Imprimez le formulaire.

o Faites-le signer par le candidat et donnez-lui une copie.

o Conservez-le dans son dossier.

6. Ajoutez les renseignements sur 'auteur de la demande.
Remarque : sélectionnez seulement un groupe d'age par membre du personnel des
programmes agissant a titre d'employé qualifié (agréé a un autre titre).

7. Indiquez l'expérience de la garde d'enfants du candidat.
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o Cliquez sur Ajouter I'expérience>. La page Expérience de la garde
d'enfants s'affiche.

Expérience de la garde d'enfants

Nom du programme: *

Poste: *

Date de début: * P.ex, 28/04/2012

Date de fin: * P.ex, 28/04/2012

Type d'expérience: * Bénévaole Emplei rémunéré

Description des
responsabilites et des
groupes d'age: *

Adresse du programme

Pays: CANADA -

Adresse: Rue =: ¥ Mom de rue: * Type de rue: Point cardinal:

- -
p S
Numéro d'unité: -  Numéra:

Renseignements
additionnels sur

I'adrasse:

Ville: =

Province/Etat: Ontario -

Code postal:

Case postale: Muméra: Type: Identifiant: Région:
-

Route rurale: - Muméra:

Annuler Sauvegarder at
ravenir

o Entrez les renseignements demandés.
o Cliquez sur Sauvegarder et revenir. La page Renseignements sur
'auteur de la demande s'affiche.

8. Cliquez sur Sauvegarder et suivant.
9. Sil'employé a faire approuver est :
1. un superviseur ne détenant pas le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit;
2. un membre du personnel des programmes agissant a titre d'éducateur de la petite
enfance inscrit;

La question suivante apparait au bas de I'écran.

La personne prévoit-elle suivre des formations ou acquérir des titres de

i @ Mon
compétence additionnels afin de satisfaire aux exigences énoncées dans la <i>Loi
de 2014 sur la garde d'enfants et la petite enfance< [i> et tout réglement y
afferent?
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o Reépondez a la question.

o Sivous répondez « Oui », le systéme vous demande d'indiquer la formation
prévue.

Formation additionnelle

Nom de I'établissement Titre du cours Date de début Date de fin du

d'enseignement du cours cours

Ajouter un cours >

o Cliquez sur Ajouter un cours>. La page Formation additionnelle
s'affiche.

Formation additionnelle

Nom de I'établissement
d'enseignement: *

Titre du cours: *

= -k
Date de début du cours: P.ex. 28/04/2012

il T
Date de fin du cours: P.ex. 28/04/2012

Commentaires additionnels:

Annuler Sauvegarder et

revenir

o Entrez les renseignements demandés.
o Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

10.Cliquez sur Sauvegarder et suivant.
11.La page Documents a I'appui peut s'afficher.

Type de document Date de Nom du fichier Commentaires :
soumission
Copie du dipléme Téléversar un
document =

Ajouter un document =

<Preécedent Quitter Suivant

(La fenétre que vous verrez peut présenter d'autres types de documents requis.)

o Téléversez les documents a I'appui requis (voir section Téléversement de
documents pour savoir comment).
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o Cliquez sur Suivant. La page Vérifier et soumettre s'affiche.

Vérifier et soumettre

Tout agrandir | Tout réduire

Renseignements sur I'auteur de la demande *

Statut d'approbation:

Nom de I'auteur de la demande:

Nom du centre de garde ou de I"'agence de
garde d'enfants en milieu familial:

Numéro d'inscription 3 1'Ordre des
éducatrices et des éducateurs de la petite
enfance (JEPE] :

Avez-vous verifié le numéro d'inscription de
la personne dans le tableau public de I'OEPE
{pour les superviseurs détenant le titre
d'éducateur de la petite enfance inscrit)? :
L'approbation est requise pour que I'employé
travaille auprés d'enfants des groupes

suivants {Cochez toutes les réeponses qui

Afficher les instructions

e Imprimer

Réviser =

Brouillen

Mzzzz, Marie

EFGH Centre dz Garde

1111

* Dui MNaon

Annexe 1 :
Poupon (meins de 18 mois)

Age scolaire moyen (9 ans jusgqu'd 13 ans)

s'appliquent.):

Date de début proposée: 01/02/2018

Quel est le pourcentage de la journée que le 100%

superviseur doit travailler en programme?

(Page patrtielle seulement)

12.Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent.
13.S'il y a des changements a apporter aux renseignements saisis :

o Cliquez sur Réviser.
o Faites vos changements.
o Cliquez sur Sauvegarder et suivant.

14.Cliquez sur Soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.

DECLARATION ET AUTORISATION

Je confirme que la personne visée par |la présente demande a pris connaissance des renseignements qui y sont
fournis. Lindividu 2 recu et a signé un formulaire d'avis de collecte des renseignements personnels et a pris
connaissance de la collecte des renssignements parsonnels afin de traiter cette demanda.

) J'accepte 2 Ja refuse

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et |z petite enfance, quicongue inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

<Précedent Quitter Soumetire

15.Cliquez sur J’accepte pour valider la déclaration.
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16.Cliquez sur Soumettre. La page Confirmation s'affiche.

Votre demande d'approbation du directeur du personnel a &té soumise.

Quitter

17.Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.
Vous recevrez un accusé de réception par courriel.

« Votre conseiller en programmes examinera votre demande et communiquera avec vous
s'il manque des renseignements ou si certains d'entre eux doivent étre révisés. (Voir
section « Requétes de révision et d'ajout de renseignements ».)

« Siun permis vous est délivré, vous recevrez un courriel vous en informant. Imprimez la
lettre d'approbation et conservez-la dans le dossier de I'employé.

o Sile directeur n'approuve pas le membre du personnel, vous en serez immédiatement
informé par courriel.

Modification des renseignements sur les membres du personnel

1. Cliquez sur Gestion des renseignements du personnel>. La liste du personnel
s'affiche.

Renseignements du personnel

Par page
Nom™ Prénom Mom du centre de = Poste principal Date Statut
garde ou de d’embauche
I'agence de garde
d'enfants en milieu
familial
Mzzzz Maria EFGH Centre de Superviseur 01/02/2018 Actif Sélectionner =
Garde détenant le titre
d'éducateur de la
petite enfance

inscrit

2. Pour ouvrir le dossier d'un membre du personnel, cliquez sur Sélectionner>.

3. Faites les changements requis. Pour savoir comment corriger les renseignements d'un
employé, le désactiver dans le systéme ou lui donner un statut de congé temporaire.

4. Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

Etape 11 : Vérification des renseignements sur les lieux

Remarque : vous ne pouvez pas modifier les renseignements de la page Détail de I'espace. lIs
sont entrés dans le systéme par votre conseiller en programmes a partir des documents a

I'appui que vous avez soumis (plan d'étage et plan des lieux) et qui sont approuvés en principe
par le directeur.

1. Ouvrez votre demande (voir section Ouverture d'une demande pour savoir comment).
2. Cliquez sur Détail de I’espace. La page Détail de I'espace s'affiche.
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4.

Remarque : S'il n'y a rien a I'écran, c'est que votre plan d'étage n'a pas encore été
approuve en principe.

Détail de I'espace

Salle ou espace

Salle Etage Groupe Superficiede la | Capacité autorisée Nombre d'employés
d'age salle en programme
1 Premier étage Poupon 222 métres carrés 10 1
2 Deuxiéme étage Groupe 500 métres carreés 10 S/0
d'dge
farmilial

Autres locaux requis

Local Type de local Etage
1 aire de repos séparée Premier étages

Nombre d'éviers pour les Nombre de toilettes pour Nombre d'éviers pour les Nombre de toilettes pour
enfants les enfants employés les employés

1 1 1 1

Aires de jeux extérieurs

Emplacement de 'aire Groupe d'dge  Superficie de Capacité de Structures fixes? Hauteur de la

de jeux I'aire de jeux I'aire de jeux cloture
extérieure
Au niveau du sol et Poupon 1000 métres | 44 Noni S pieds
contigué aux locaux Groupe d'age carrés
familial
<Précédent Quitter

Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent. Si vous décelez des erreurs, communiquez
avec votre conseiller en programmes.

Remarque : Les renseignements sur cette page pourraient changer durant le processus
de délivrance de permis apres avoir revu les mesures et donné d'autres approbations
ministérielles.

Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.

Etape 12 : Impression de votre lettre d'approbation du plan d'étage et du plan des lieux

Lorsque vos plans d'étage et des lieux seront approuvés en principe, vous en serez informé par
courriel et vous recevrez une lettre en attestant. Un avis sera également ajouté dans la section
Actions du Ministére de votre page d'accueil.

La lettre indique le numéro de version et la date a titre informatif.

1.

Dans votre page d'accueil, descendez jusqu'a la section Actions du Ministére.
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2. Ouvrez la section Examen du plan d'étage/du plan de site — Nouvelles demandes de
permis.

Action du Ministére

Nouvelles demandes de permis Total: 0
Approbations du directeur du personnel Total: 0
Examen du plan d"étage/du plan du site — Nouvelles demandes de permis Total: 1 A
D Nom de |'auteur de Nom du centre de Adresse Date
la demande garde ou de l'agence d'approbation

de garde d'enfants en *
milieu familial
2767 EFGH Corp EFGH Centre de Garde 2 ZZZ Sentier , 01/02/2018  Sélectionner =
Mark...

3. Cliquez sur Sélectionner>. La page Vérification et soumission s'affiche.
Approbations du Ministére

Lettre d'approbation du plan d’étage

4. Cliquez sur le lien Lettre d'approbation du plan d'étage dans le haut de la page. La
fenétre de téléchargement s'affiche.
5. Cliquez sur Open. La lettre s'ouvre en format PDF.
6. Imprimez la lettre.
1. Sélectionnez Fichier (File) —> Imprimer (Print). La fenétre Print s'ouvre.
2. Cliquez sur Print.
Cliquez sur la croix rouge pour fermer le fichier PDF de la lettre.
Soumettez-la aux autorités municipales afin d'obtenir les approbations requises.
Conseil : pour en savoir plus sur les approbations municipales requises en vue de
I'obtention d'un permis d'exploitation de garderie, revisionnez la vidéo d'orientation.
1. Votre conseiller en programmes pourrait communiquer avec vous pour réviser
votre demande ou les documents a l'appui (voir section Révision de vos entrées.)

© N

Etape 13 : Envoyez votre solde des droits (le cas échéant)

Remarque : vous serez informé par courriel si votre demande nécessite une soumission et si un
paiement est requis. Si votre capacité autorisée définitive est d'au plus 24 enfants, vous n'aurez
pas a payer de droits supplémentaires.
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Nombre
maximal

d'enfants

0-24

25-49

50-74

75-99

100-124

125 ou plus

Votre permis ne sera pas délivré avant que le solde des droits ne soit envoyé et traité.

Droits pour un

nouveau permis

()
200
250
300
350
400

450

Nouvelles demandes de permis

Nom de l'auteur de la
demande

EFGH Corp

hown =

Nem du centre de garde ou
de I'agence de garde
d’enfants en milieu familia

EFGH Garda denfants

Ouvrez la demande.
Cliquez sur Solde des droits. La page Paiement des droits s'ouvre.
Lisez le texte dans la fenétre.
Cliquez sur Payer par Interac ou par carte de crédit. Un message de confirmation

s'affiche.
Meszage from webpage

Adresse

2 Xyz Road , Markham

Pour effectuer votre paiement, vous devez quitter l'application du
SGPSGE. Cliquer sur « QK = pour continuer ou sur = Annuler = pour
FEVENT & armire,

0K

Total: 1 A

Statut

Paiement du | Sélectionner
solde des =
draits requis

- S

Cancel
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5. Pour continuer, cliquez sur OK. La fenétre Apercu de la demande s‘affiche.

Apercu de la demande

Détails

Paiement a I'ordre de : Childcare Licensing (FR)

Total : 50,008 (CAD)
Méthode de paiement

Veuillez sélectionner

o visa VISA @D I

astercod
g Wm

DEBIT mastercord debit
Les modes de paiement acceptés comprennent la carte Visa, la carte de
débit Visa, la carte Mastercard, la carte de débit Mastercard et Interac en
ligne.

Remarque : Pour le traitement du paiement, le systéme vous dirigera vers un site
Web sécurisé, ce qui peut prendre jusqu'a une minute. Il ne pas faut pas arréter, ni

fermer ni recharger votra navigateur jusqu'a ce que ce processus soit terming,

Par la suite, le systéme vous dirigera vers le site Web de la province.

Remarque : le montant pourrait différer de celui-ci.
6. Sélectionnez Cartes de crédit ou Interac en ligne.
Remarque : Les cartes Visa Débit ne sont pas accepteées.

7. Cliquez sur Effectuer paiement. Vous serez redirigé vers le site approprié pour terminer

la transaction.
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Information de paiement 1D

Numéro de commande: 2055541
Montant: 50.005({CAD)

Nom du détentaur

Type de carts de crédit:  [VISA |

Muméro de carte de crédit|
Date d expiration: 01 v|/ [2076 v

C\WD de cane de crédit: Cast quei?

| Annuler | Soumetire le paiement |

Remarque : le montant pourrait différer de celui-ci.
8. Entrez l'information de paiement.
9. Cliquez sur Soumettre le paiement.
10.Si des messages d'avertissement s'affichent, cliquez sur Yes.
11.Un relevé s'affiche.
Merci pour volre palement,

Veillez imprimer cotte page ot la conserver pour vos dossiers,

Noubliez pas de cliguer sur le bouton complet ci-dessous afin de finaliser votre palement,

Relevé de palement

Détails de Nopération

Palement & Nordre de 1 Ohidcares Lconaing (FR)
Total 1 50008 (CAD)

MHeure 1 13 3ol 2016 0930128

Méthode de palement | Visa
Numéro de carte | *rrrrrssssss i
Nom du titulaire de la carte 1 Jogum

1dentification de session 1 764670
Numéro d'avtorisation | TEST

Note

o Four lan Eomanden de ren e grements 1ur I8 PRemants s prés da wolre dmetteyr de carte
voudel it 16NN By AumEns TRNTRADON Bur votre relevd Je parement
0 PO Mt SOmandes T 1en1eQ0aMents 107 A PROments 8 pren Sy mAtice, veulel voul

reperter ay rumdre Sidentficaten de 1eron 1wr votre relevd de poement

12.Cliquez sur Compléter le processus de paiement. Un message de confirmation

s'affiche.
13. Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.
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Prochaines étapes

e Le directeur examinera votre demande.

o Sivotre permis est délivré, il faudra imprimer vos documents de délivrance de permis.
(Consultez la section Impression et affichage de vos documents de délivrance de permis
pour plus de détails).

Demande de permis d'exploitation d'agence de garde d'enfants en

milieu familial
Introduction

Le module de demande de permis est |'endroit dans le systéme ou vous pouvez soumettre une
demande de permis d'exploitation d'agence de garde d'enfants en milieu familial. Vous pouvez
également y consulter la liste des demandes de permis que vous avez soumises.

Vous pouvez faire votre demande a titre de particulier, de personne morale ou de Premiére
Nation. Le processus a suivre est sensiblement le méme pour ces trois catégories de
demandeur. Toutefois, seules les pages du systéme se rapportant aux personnes morales sont
utilisées dans cette section.

Voici donc la marche a suivre pour faire une demande de permis. Il s'agit d'un processus qui suit
essentiellement l'ordre du menu latéral gauche.

F Faire la demande d'un nowveau
pErmis

Catégorie de programme
Historigque de délivrance de permis

Catégorie d auteur de la demande

RORDRD R

Renseignements sur "avteuwr de la
demande

=

Renseignements sur I"agence

<.

Renseignements opérationnels

Vérifier les renseignements sur la
demande

v Dépét initial
¥ Solde des droits
» Documents & I'appui

¥ Locaux de services de garde en
rmiliew familial

¥ Renseignements sur la dotation en
personmel
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Remarque : Le processus de demande ne se fait pas en un seul temps : vous devrez vous
arréter lorsque vous aurez terminé I'étape « Dép6ét initial ». Votre demande sera alors examinée
et assignée a un conseiller en programmes du Ministére de I'Education. Par la suite, le ministére
VOous enverra un courriel vous avisant que vous pouvez continuer le processus.

Etape 1 : Renseignements de base

1. Cliquez sur Nouvelle demande de permis.
2. Cliquez sur Faire la demande d’un nouveau permis. La page Avis de collecte de
renseignements personnels s'affiche.
Avis de collecta de renseignements personnels
Veuillez noter que les renseignements opérationnels et persennels fournis dans le cadre de |a présente demande
de permis sont recueillis en vertu de la Loi de 2014 sur Iz garde d'enfants et la petite enfance, aux fins
d'administration et d'application de |z Loi et des réglements y afférent.
L'zdministration =t ['applicztion de |z Loi comprennent ['examen ez |z vérification de |z présente demands, Iz
decision quant & la délivrance du permis, la conduite d'inspections, la gestion des plaintes concernant les
garderies et les agences de garde d'enfznts en milieu familial titulzires de permis, I'application & |2 fois de |z Lei
et lez réglements v afférent et des conditions énoncées dzns le permis, |'éablissement de rzpports publics sur les
services de garde d'enfants titulaires de permis et |'analyse des politiques et I'évaluation, la surveillance et I'étude
des services de garde d'enfants,
(Page partielle seulement.)
3. Lisez I'Avis de collecte de renseignements personnels.
4. Cliquez sur Suivant. La page Catégorie de programme s'affiche.
Catégorie de programme
Veuillez sélectionner le type de permis pour lequel vous faites une demande: =
O centre de garde Agence de garde d'enfants en milieu familial
Quitter Suivant
5. Sélectionnez Agence de garde d’enfants en milieu familial.
6. Cliquez sur Suivant. La page Historique de délivrance de permis s'affiche.
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Etape 2 : Historique de délivrance de permis

Historigue de délivrance de permis

1. Avez-vous, Ou une personne
morale dont vous Stes ou aves Sk
le directeur ou le dirigeant, déja
présentd une demande de permis
pour exploiter un programme sous
le régime de la Loi sur les garderies
ouw de la Loi de 2014 sur la garde
denfants et la petite enfance? =

2. Avez-vous, DU UnNe peErsonneg
morale dont vous Stes ou aves Sk
le directeur ou le dirigeant, déja
exploitd un programme agréd Ssouws
le régime de la Loi sur les garderies
ouw de la Loi de 2014 sur la garde
d'enfants et la petite enfance? =

3. Avez-vous, Ou uneg Ppersanne
moerale dont vous étes ou aver &td
le directeur ou le dirigeant, déja fait
I'objet d'un refus pour exploiter un
programme agréd sous le régime de
la Lai sur les garderies ou de la Loi
de 2014 swr la garde denfants et la
petite enfance? =

4. Avez-vous, Ou uneg persanne
moerale dont vous étes ou aver &td
le directeur ou le dirigeant, déja fait
I'objet d'une régiliation, d'un non-
rénguvellement ou d'une
suspension de permis en vertu de la
Loi swr les garderies ou de la Loi de
2014 sur la garde d'enfants et la
petite enfance? =

5. Avez-vous, Ou uneg persanne
moerale dont vous étes ou aver &td
le directeur ou le dirigeant, déja Sk
tondamné pour une infraction & la
Loi sur les garderies ou &

larticle 78 de la Loi de 2014 sur la
garde d'enfants et la petite
enfance? =

(La page que vous verrez pourrait différer de celle-ci.)

O owi D Mom
O 0wi C Mon
O 0wi QO Mon
O 0wi QO Mon
QO 0wi QO Mon

1. Répondez a toutes les questions dans I'historique de délivrance de permis.
Remarque : selon les réponses que vous fournirez, d'autres questions pourraient

apparaitre.
2. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Catégorie d'auteur de la demande
s'affiche.
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Etape 3 : Vérification de la page « Catégorie d'auteur de la demande »

Catégorie d'auteur de la demande

- _
Langue de correspondance: Francais

- s ar
Categorie d'auteur de la Personne maorale

demande fde titulaire de permis: *

Numéro de la personne morale: 11
Nom de la personne morale: * EFGH Corp
La personne morale est-elle une Non

société coopérative?: =

La personne morale est-elle: Sans but lucratif

Veuillez sélectionner le type Eglise/groupe religizusx
d'erganisation (le cas échéant):

Avez-vous produit une déclaration

initiale auprés du ministére des
Services gouvernementaux et des
Services aux consommateurs
[(MSGS5C) dans les 60 jours suivant
la constitution en sociéte?: +

La personne morale fait-elle des Non
affaires sous un autre nom que son

nom de personne morale?: *

Weuillez noter que les personnes meorales doivent remplir une déclaration initialz et I'envoyer au ministére des
Services gouvernementaux et des Services aux consommateurs dans les 60 jours suivant la constitution en socidts,
la fusion ou la continuation. Un avis de changement dait &tre envoyé dans les 15 jours suivant tout changement {p.
ex, changement d'zdresse, de directeurs ou de dirigeants)

<Préacédent Quitter Suivant>

(Le contenu de cette page dépend de la catégorie de demandeur a laquelle vous appartenez :
particulier, personne morale ou Premiére Nation.)

1. Vérifiez les renseignements figurant sur cette page. lls y ont été automatiquement
importés depuis votre profil.
Remarque : Aucun changement ne pourra étre effectué sur cette page. Si elle contient
des erreurs, cliquez sur Quitter, puis retournez dans votre profil pour les corriger. (Seuls
certains renseignements sont modifiables. voir section Mise a jour du profil du titulaire de
permis le titulaire de permis pour en savoir plus sur la mise a jour de votre profil.)

2. Cliquez sur Suivant. La page Renseignements sur lI'auteur de la demande s'affiche.
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Etape 4 : Vérification de la page « Renseignements sur I'auteur de la demande »

Renseignements sur ["auteur de la demande

Nom de 'auteur de la demande: EFGH Corp

Numéro de téléphone : * {111) 111-1111
Telécopieur:

Courriel de I'auteur de la demande: = debra.starr@ontaric.ca
Site Web:

Nom de la personne-ressource: ¥yz, Jean

Poste de la personne-ressource:
Numeéro de téléephone de la personne- {111} 111-1111
ressource: *

Adresse postale

Adresse: = Muméro municipal: 2
MNom de rue: Xyx
Type de rus: Sentier
Point cardinal:
Numéro d'unité: Ma.:

Renseignements
additionnels sur

I'adresse:
ville: # Markham
Province: # Ontario
Code postal: L3R 3M4
Case postale: No.:

Type de boite:

Qualificatif de la boite:
Nom de la région de la boite:

Route rurale: Ma.:

Pays :* CANADA

<Précédent Quitter Suivant>

1. Vérifiez les renseignements figurant sur cette page. lls y ont été automatiquement
importés depuis votre profil.
Remarque : aucun changement ne pourra étre effectué sur cette page. Si elle contient
des erreurs, cliquez sur Quitter, puis retournez dans votre profil pour les corriger (voir
section Mise a jour du profil du titulaire de permis le titulaire de permis pour en savoir plus
sur la mise a jour de votre profil).

2. Cliquez sur Suivant. La page Renseignements sur I'agence s'affiche.
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Etape 5 : Entrée des renseignements sur I'agence

Adresse postale de IFsgence (i elle est différents de Padresse municipale du buresu principal)

Pays =

Adresse;

Numdro d'unibé:

Renseignements additionnels
sur |"adresse;
Villes

Provinee:
Code postal:

Case postale:

Rorurkes rurale;

Desseription du programme

Langue de prestation des
SErvices;

Renseigriemerts sur I"sgence
Nom de I"agences =

Courriel de I"agence;: =

Site Web;

Téldeopieur:

Mumdro de tdldphone ; =

Mumdérs de téldphone
secondaire {571 est différent):
Mom de la personne-
FESSOUrDeE; *

Poste ;

[CANADA ]
Huméro MNom de= rue: Type de rus: Point cardinal:
municipal:

| ] v
| Vl N:\.:l |

L ]
L ]

[Veuller sélectionner.. |

Ho.: Type de= Qualificatif de l= boite:  Nom de= 1= région de= 1=
boit=: boil=:

| I d |

| 'Vl N:h.:l |

D.ﬂunglz = D=ran;= = [owtes

<Précddent Qusitbesr

Sauvegarder

Sauwvegarder et
Suivant>

L ]

| | P\c:tc:l |

| | Foste ]
| [ |
L ]

Adresse municipale du bureaw principal de "agence

Adresse:

Numdro d'unibé:

Renseignements additionnels
sur |"adresse;
Willes =

Prowinoe: «
Code postal; «

Gestionnaire des services
municipaux regroupésf Conseil
d’administration de districk des
SErvices Sociaux =

Numérz  MNom de res=: =

municipal:

Type de= rue:

Point

cardinal:

] [ g

Onitarie hd

[Veullez sélectionner..

et

Notm o Pour trouver be GEMRSCADES = plus prés de chez vous, cliguez i
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1. Entrez les renseignements demandeés.

Remarques et conseils
Tous les champs : n'écrivez pas tout en majuscules.

Gestionnaire des services municipaux regroupés / conseil d'administration de
district des services sociaux (GSMR/CADSS) :

o Déterminez le GSMR/CADSS du bureau principal de votre agence pour savoir a
quel bureau de I'assurance de la qualité et de la délivrance des permis des
services de garde d'enfants du Ministére de I'Education votre demande sera
assignée.

o Remarque : ce champ n'apparait pas pour les demandeurs appartenant a la
catégorie « Premiére Nation ».

o Sivous ne savez pas quel est votre GSMR/CADSS :

o Cliquez sur ici.
Note : Pour trouver le GSMR/CADSS le plus prés de chez vous, cliquez
sur ici

Une fenétre de téléchargement s'affiche.

e Cliquez sur Open. Un document qui vous aidera a déterminer le
GSMR/CADSS de votre région s'ouvre.

e Parcourez la liste et trouvez le gestionnaire des services de votre région.
Conseil : cherchez le nom de votre municipalité.

e Fermez le document en cliquant sur FICHIER (File)->QUITTER (Exit).

d. Sivous sélectionnez la ville de Toronto, sélectionnez le quartier ou l'agence de
services de garde en milieu familial exercera ses activités.

Langue de prestation des services :

e. |l s'agit de la ou des langues dans lesquelles vous vous fournirez vos services dans
votre agence.
f. Vous pouvez en sélectionner plus d'une.
g. En sélectionnant Autre, la page s'agrandit. Sélectionnez la langue, puis cliquez sur
Ajouter.
2. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Renseignements opérationnels s'affiche.
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Etape 6 : Entrée des renseignements opérationnels

Renseignements opérationnels

Options de programme suggérées

(cocher tout ce qui s'appligue) * Journée entiére (six heures et plus Avant 'école

par jour)

Demi-journée (moins de six hauras Aprés |'école
par jour)

Horaire prolongé (plus de 12 heures) Pour la nuit

Horaire flexible (p. ex. quarts, Fin de semaine
soirédas)

<Precaedent Quitter Sauvegarder Sauvegarder et

suivant

1. Sélectionnez les Options de programme suggérées que votre agence souhaite offrir
(vous pouvez cocher plus d'une case).

2. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Vérifiez les renseignements sur la
demande s'affiche.

Etape 7 : Vérification et soumission de votre demande

Les renseignements que vous avez entrés dans votre demande apparaissent tous sur une seule
page pour vous faciliter la tache lors de la vérification.

Conseil : pour imprimer votre demande, cliquez sur Print (bouton dans le coin supérieur droit
du formulaire).

1. Vérifiez votre demande.
Attention : une fois que vous aurez cliqué sur SOUMETTRE, il vous sera impossible de
modifier votre demande avant qu'elle ne soit assignée a votre conseiller en programmes
et approuvée par celui-ci. Vous ne pourrez pas changer votre catégorie de programme
(garderie ou agence de garde d'enfants en milieu familial). Si vous voulez la changer
aprés avoir soumis votre demande, vous devez retirer votre demande et en faire une
nouvelle.

2. Sivous voulez apporter des changements dans une section en particulier :

o Cliquez sur Réviser. Votre demande s'ouvre dans la section en question.
o Faites vos changements.
o Sauvegardez-les en cliquant sur Sauvegarder et suivant.

3. Sivous souhaitez retirer votre demande :

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 82
du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis



Demande de permis

o Cliquez sur Retirer et suivant. Un message de confirmation apparait.
Message from webpage [

I@ Vous avez choisi de retirer votre demande de permis, Veuillez noter que

W' toutes les demandes d'apprebation des directeurs du personnel, les
documents 2 I'appui et les renseignments sur le personnel liges a cette
demande seront également retirées. Cliquez OK pour procéder,

| ok || cancel

o Lisez le message.
o Cliquez sur OK pour confirmer.

4. Soumettez votre demande.

o Cliquez sur Soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.

Déclaration et autorisation

Je déclare que tous les renssignements fournis dans le cadre de la présents demande sont véridiques, exacts et
complets et j"autorise |z collecte st la divulgation indirectes de mes renseignements personnsals aux fins
d'administration et d'application de la |a Loi de 2014 sur [z garde d'enfants et [2 petite enfance.

Je confirme gque j2 ne suis pas interdit par 'article 3 de |z Loi de 2014 sur i3 garde d'enfants et iz petite enfance
d'exploiter un centre de garde ou une agence de services de garde en milieu familial.

O J'accepte O e refuse
Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d’enfants et la petite enfance, quiconque inclut des

renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

<Précédent Quitter Procéder au paiement des
frais de depot

o Cliquez sur J’accepte pour valider la déclaration.
o Cliquez sur Procéder au paiement des frais de dépét. La page Paiement

des frais s'affiche.

Etape 8 : Paiement du dép6t

1. Lisez le texte dans la fenétre.
2. Cliquez sur Payer par Interac ou par carte de crédit. Un message de confirmation

s'affiche.

[Message from webpage ﬁ

Pour effectuer votre paiement, vous deves quitter I'apphcation du
SGPSGE. Cligues sur = OK = powr continuer ou sur « Annuler = powr
reYenir en amere.|

QK Al Cancel
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3. Pour continuer, cliquez sur OK. La fenétre Apercu de la demande s'affiche.
Apercu de la demande

Détails

Paiement a l'ordre de : Childcare Licensing (FR)

Total : 200,005 (CAD)

Méthode de paiement

Veuillez sélectionner

VISA V’gﬁ € m
e

Les modes de paiement acceptés comprennent la carte Visa, la carte de
débit Visa, la carte Mastercard, la carte de débit Mastercard et Interac en
ligne.

Remarque : Pour le traitement du paiement, le systeme vous dirigera vers un site
Web sécurisé, ce qui peut prendre jusqu'a une minute. Il ne pas faut pas arréter, ni
fermaer ni racharger votre navigateur jusqQu'a ce que ce pProcessus soit tarming,

Par la suite, le systame vous dirigera vers le site Web de la province.

4. Sélectionnez Cartes de crédit ou Interac en ligne.
Remarque : les cartes Visa Débit ne sont pas acceptées.
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5. Cliquez sur Effectuer paiement. Vous serez redirigé vers le site approprié pour terminer
la transaction.

Information de paiement

Muméro de commands: 2059541

hdontant: 200,00 5 CAD
Mom du détenteur: |
Type de care de crédit: | VISA v

Muméro de carte de crédit: |

Diate d'expiration: 01 »)| /| 2016

CWD de carte de crédit: C'est quoi?

| Annuler | | Soumetire le palement |

Entrez l'information de paiement.

Cliquez sur Soumettre le paiement.

Si des messages d'avertissement s'affichent, cliquez sur Yes.
Un relevé s'affiche.

Merci pour votre paiement.

© oo N

Veillez imprimez cette page et la conserver pour vos dossiers.

N'oubliez pas de cliguer sur le bouton complet ci-dessous afin de finaliser votre paiement.

Relevé de paiement

Détails de I'opération

Paiement a I'ordre de : Childcare Licensing (FR)
Total : 200,005 (CAD)
Heure : 15 juil. 2016 09:50:21

Méthode de paiement : Visa
Numéro de carte ; ¥#**sferetx)gag
Mom du titulaire de la carte : Jagues

Identification de session : 764570
MNuméro d'autorisation : TEST

Nate :

% Pour les demandes de renseignements sur les paiements auprés de votre émetteur de carte,
vewillez vous référer au numéra d'autarisation sur vetre relevé de paiement.
* Pour les demandes de renseignements sur les paiements auprés du ministére, veuillez vous

reporier su numére d'identification de session sur vatre relevé de paiement.

Compléter le processus de paiement
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10.Cliquez sur Compléter le processus de paiement. Un message de confirmation
s'affiche.

Merci pour votre paiement.
Veillez imprimez cette page et la conserver pour vos dossiers.
N'oubliez pas de cliquer sur le bouton complet ci-dessous afin de finaliser votre paiement.

11.Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.
C'est terminé pour l'instant!

Votre demande a été soumise au Ministére de 'Education. Vous recevrez un accusé de
réception par courriel.

On vous enverra ensuite un autre courriel vous informant que votre demande a été assignée a
un conseiller en programmes du Ministére de I'Education. Vous pourrez alors continuer le
processus en soumettant vos documents a I'appui, en entrant les renseignements sur la dotation
en personnel et en demandant I'approbation des visiteurs de services de garde d'enfants en
milieu familial par le directeur.

Entre-temps, vous pouvez commencer a élaborer ou a réunir les documents suivants :

(3 Documents de constitution en société (si vous faites votre demande a titre de
personne morale)

(3 Document d'enregistrement du nom commercial (le cas échéant)

« Votre conseiller en programmes examinera votre demande et communiquera avec vous
s'il manque des renseignements ou si certains d'entre eux doivent étre révisés (voir
section « Requétes de révision et d'ajout de renseignements »).

Etape 9 : soumission des documents a I'appui

Remarque : vous recevrez un courriel vous informant que vous pouvez commencer a soumettre
vos documents a I'appui. C'est a ce moment que le lien « Documents a I'appui » deviendra
disponible.

1. Ouvrez votre demande (Cliquez ici pour plus de précisions). La page Vérifiez les
renseignements sur la demande s'affiche.
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2. Cliquez sur Documents a I’appui. La page Documents a I'appui s'affiche. Elle contient
la liste des documents requis. Certains documents pourraient porter la mention « sans
objet ». Les documents figurant dans la liste des Documents a soumettre doivent étre
soumis en priorité. Vous pouvez toutefois téléverser ceux des autres sections en tout

temps.
Documents a soumettre
Type de document Date de Statut Date
soumission
Documents de constitution en socidté Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
Ajouter un document >
Politiques et procédures
Type de document Date de Statut Date
soumission
Pratiques d'hygiene Sans objet 1 févr. 2018  Sélactionner >
Politique sur la liste d'attente Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
Politique sur la supervision du sommeil Sans objet 1 févr. 2018 Sélectionner >
Processus de vérification de la conformité Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
ot des contraventions
Politique relative aux incidents graves Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
Politique sur la mise en ceuvre de I'énoncé Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
de programme
Politique relative & I'administration des Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
médicamants
Politique sur les questions et les Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
préoccupations des parents
Guide a l'intention des parents Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
Enoncé de programme Sans cbjet 1 févr. 2018  Sélectionner >
Politique relative & l'anaphylaie Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
Politique de supervision des béndvoles et Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
des stagiaires
Politique sur 'obtention d'un relevé des Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >

antécédents criminels (avec la vérification

du secteur vulnérable)

Politique relative 3 la formation et au Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
perfectionnement professionnel pour les

visiteurs et les fournisseurs

Politique relative a MNapprovisionnement Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
en équipement

Exemple d'une entente écrite entre le Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >
titulaire de permis et le fournisseur

Politique sur l'utilisation d'un plan d'eau Sans objet 1 févr. 2018  Sélectionner >

stagnante ocu destiné aux loisirs
Ajouter un documaent >
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Approbations de la municipalité et autres approbations

Type de document Date de Statut Date
SouUMmission
Confirmation de conformité aux exigences Teléversar un
en matigre de sants document =
Confirmation de conformité au code das Teléversar un
incendies document =
Confirmation de conformite aux axigences Teléwersar un
en matigre de batiment documsant =
Attestation des autorités da zonage Téléversar un

documeant =
Ajouter un document =

Autres documents

Type de document Date de Statut Date
SoUMission
Certificat d"assurance Teléversar un
document =

Ajouter un document =

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d’'enfants et la petite enfance, quicongue inclut des
renseignments faux ou trompeuwrs est coupable d'une infraction.

<Precédent Quitter Suivant:=

(Les documents requis varient selon que vous faites votre demande a titre de personne,
de personne morale ou de Premiére Nation ou conseil de Premiére Nation.)

3. Téléversez votre document (voir section Téléversement de documents pour savoir

comment).

Répétez I'étape 3 pour chaque document.

Ajoutez des documents au besoin (voir section Téléversement de documents pour savoir

comment).

6. Cliquez sur Suivant. La fenétre Liste des lieux de garde d'enfants en milieu familial
s'affiche.

o s

Aprés avoir examiné chaque document, le Ministére de 'Education vous enverra un courriel
vous informant s'il est satisfaisant, s'il n'était pas requis ou s'il doit étre révisé, selon le cas (Voir
la section dont le titre est Requétes de révision et d’ajout de renseignements).

Etape 10 : vérification des locaux de services de garde en milieu familial

Ouvrez votre demande. La page Vérifiez les renseignements sur la demande s'affiche.
Cliquez sur Locaux de services de garde en milieu familial. La page Locaux de
services de garde en milieu familial s'affiche. Elle contient la liste des emplacements
proposés dans le cadre de cette demande.

N —
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Weuillez vérifier le détail des lieux de garde d'enfants en milieu familial qui est inclus dans les dossiers du Ministére
pour |z présente demande.
Weuillez apporter vos medifications dans Geérer les locaux de services de garde en milizu familial

Liste des locaux du service de garde en milieu familial

Nom du fournisseur  Prénom du fournisseur Numéro de téléphone Adresse du lieu de garde
du fournisseur d'enfants en milieu familial

<Précédent Quitter Suivant>

Si la liste est vide ou qu'elle contient des erreurs, cliquez sur Gérer les locaux de
services de garde d'enfants en milieu familial. voir section Gestion des locaux de
services de garde en milieu familial pour savoir comment ajouter des résidences privées
ou modifier les renseignements a leur sujet.

3. Cliquez sur Suivant. La page Gérer les locaux de services de garde d'enfants en
milieu familial s'affiche.

Etape 11 : vérification des renseignements sur les visiteurs des résidences privées et le

personnel

Remarque : l'inscription des membres du personnel et la mise a jour de leurs renseignements
se fait par la fonction Gestion des renseignements du personnel dans le menu
Administration. Ces renseignements figurent dans votre demande en lecture seule. Pour en
savoir plus sur l'inscription des membres du personnel et sur la mise a jour de leurs
renseignements, voir section Gestion des renseignements du personnel.

Remarque : la dotation des postes suivants requiert I'approbation du directeur :

« Visiteur de services de garde d'enfants en milieu familial détenant le titre d'éducateur de
la petite enfance inscrit
« Visiteur de services de garde d'enfants en milieu familial détenant d'autres qualifications

1. Ouvrez votre demande si elle n'est pas déja ouverte. La page Vérifiez les
renseignements sur la demande s'affiche.
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2. Cliquez sur Renseignements sur la dotation en personnel. La page Renseignements
sur la dotation en personnel s'affiche a la section des renseignements sur les visiteurs.

Veuillez vérifier les renseignements sur les visiteurs de services de garde d'enfants en
résidence privée qui se trouve dans les dossiers du ministére pour cette demande.
Veuillez apporter vos modifications dans la section Administration

Cliguer Gestion des renseignements du personnel =

Renseignements sur les visiteurs

Visiteur de services de Visiteur de services de Visiteur de services de

Enseignant- Total
garde en milieu garde en milieu garde en milieu familial ressource
familial détenant le = familial détenant des détenant une
titre d'éducateur de la titres de compétence qualification autre
petite enfance inscrit  dans le domaine des  (agréé a un autre titre)
services 3 I'enfance et
3 la famille

a 1] o 1] a
Liste des visiteurs de services de garde d'enfants

Nom Prénom Date Statut Poste Numéro Statut de Détail de

d’embauche principal  d'inscriptio |"approbati I'approbation

n auprés on du du directeur
de 'OEPE  directeur

<Précedent Quitter
Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent.

Si aucun changement n'est requis, cliquez sur Quitter. Passez a I'étape 12, « Envoyez
votre solde des droits (le cas échéant).

> w

Ajout d'un membre du personnel a la liste

1. Dans la fenétre Renseignements sur la dotation en personnel, cliquez sur Gestion

des renseignements du personnel>. La page Gestion des renseignements du
personnel s'affiche.

Gestion des renseignements du personnel

Veuillez sélectionner le profil |‘Jeui|lez sélectionner

du centre de garde ou de

I'agence de garde d'enfants
en milieu familial que vous
souhaitez consulter

Renseignements du personnel

Ajouter un employé>

(Votre liste sera vide si aucun membre du personnel n'a été inscrit.)
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2. Cliquez sur Ajouter en employé>. La page Renseignements du personnel s'affiche.

Renseignements du personnel

Prénom de l'employé: # | |

Nom de l'employé: * | |

Date d'embauche: * l:l P.ex. 28/04/2012

L'employé est-il un éducateur de la petite O oui® Mon
enfance inscrit: *

Emplacement/Détail du poste

Mom du centre de  Poste principal Pourcentage Demande Worlks in school age
garde ou de dans le d'approbation group with children

I'agence de garde programme du directeur < O years?
d'enfants en requise?

milieu familial
Sélectionner le poste et |'emplacement:>

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur Iz garde d’'enfants et |a petite enfance, quiconque inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

Quitter > Sauvegarder
et revenir

(Le contenu de la page pourrait changer selon les renseignements que vous y entrez.)
3. Entrez les renseignements demandeés.
Attention : les renseignements du personnel ne pourront étre modifiés une fois

sauvegardes.
4. Entrez le lieu ou travaille I'employé et le poste qu'il y occupe.

o Cliquez sur Sélectionner le poste et 'emplacement>. La page suivante
s'affiche.

Nom du centre de garde ou | [\ yjiliez sélectionner... v
de I'agence de garde

d’enfants en milieu familial: #

Poste principal: [Veuillez sélectionner... v|

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur Iz garde d’enfants et |2 petite enfance, quiconque inclut des

renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

Annuler Sauvegarder et

revenir

o Sélectionnez le Nom de la garderie ou de I'agence d'enfants en milieu
familial.

o Sélectionnez le Poste principal du candidat.
Remarques et conseils
Poste principal : Pour les membres du personnel qui ont plus d'une
responsabilité, n'indiquez que le rdle principal.

o Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

5. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. Si I'approbation du directeur est requise, la page
suivante s'affiche.
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Veuillez noter que vous devez faire une demande d"approbation du directeur pour les personnes
suivantes :

Nom du centre de garde ou de I'agence de garde d'enfants en milieu familial: EFGH Agence

Poste principal: Visiteur de services de garde en milieu familizal détenant le titre d'educateur de la petite enfance
inscrit

Mom de lI'employé: Azzzz, Alex

Annuler Faire une demande d'approbation

du directeur

Si I'approbation du directeur n'est pas nécessaire, vous avez terminé. Passez a |'étape
12 : Envoyez votre solde des droits (le cas échéant).

Faire une demande d'approbation du directeur (au besoin)

1. Cliquez sur Faire une demande d’approbation du directeur. La page
Renseignements sur I'auteur de la demande s'affiche.

Avis de collecte de renseignements personnels Agrandir

Renseignements sur |'auteur de la demande

Nom de 'auteur de la demande: * Az7zz Alex v

Nom du centre de garde ou de |'agence de EFGH Agence
garde d'enfants en milieu familial:

Numérg d'inscription & I'Ordre des 1111
é&ducatrices et des éducateurs de la petite

enfance [OEFPE] =

Avez-vous verifié le numére d'inscription de ® Oui Non
la personne dans le tableau public de I'DEPE

(pour les visiteurs détenant le titre

d'educateur de la petite enfance inscrit)?:

Date de début proposée: * I:I P.ex. 28/04/2012

Cette personne devra normalement travailler:

heures par jour: Veuillez zgle W

jours par semaine: |\Veuillez séle v

semaines par année: |Veuillez séle v

(Page partielle seulement — la page que vous verrez pourrait différer de celle-ci.)
2. Imprimez le Formulaire d'avis de collecte de renseignements personnels.

Cliquez sur Formulaire d’avis de collecte de renseignements personnels.
Imprimez le formulaire.

Faites-le signer par le candidat et donnez-leur une copie.

Conservez-le dans son dossier.

O O O O

3. Entrez les renseignements demandés sur 'auteur de la demande.
4. Indiquez I'expérience de la garde d'enfants de I'auteur de la demande.
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o Cliquez sur Ajouter I'expérience>. La page Expérience de la garde
d'enfants s'affiche.

Expérience de la garde d'enfants

Nom du programme: +
Poste: *

5 -
Date de début: P.gx. 28/04/2012

Cette personne occupe- @ Oui Mon
t-elle tovjours son

poste fest-elle toujours

bénévole?: *

Type d'expérience: * . S -
bis P Bénévaole Emploi rémunéré

Description des
responsabilités et des

groupes d'dge: *

Adresse du programme

.
Pays: CANADA -

Adresse: Rue #:# Nom de rue: * Type de rue: Point

- cardinal:
-
Numéro d'unité: .
*  MNuméro:
Renseignements
additionnels sur
I'adresse:
wille: *

Province/Etat: *

Ontaric -
Code postal:
Case postale: Numéro: Type: Identifiant: Région:
-
Route rurale: .
- Nurméro:

Annuler Sauvegarder et

revenir

o Entrez les renseignements demandés.
o Cliquez sur Sauvegarder et revenir. La page Renseignements sur
I'auteur de la demande s'affiche.

5. Cliquez sur Sauvegarder et suivant.
6. Sil'employé a faire approuver est un visiteur de services de garde d'enfants en milieu
familial détenant d'autres qualifications la question suivante apparait au bas de I'écran :

La personne prévoit-elle suivre des formations ow acquérir des titres de

Qi L
compétence additionnels afin de satisfaire aux exigences énoncées dans la Loi de ! o
2014 sur la garde d'enfants et la petite enfance et tout reglement y afférent?
1. Répondez a la question.
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2. Sivous répondez « Oui », le systéme vous demande d'indiquer la formation
prévue.

Formation additionnelle

Nom de I'établissement Titre du cours

Date de début Date de fin du
d’enseignement

du cours cours

Ajouter un cours >

o Cliquez sur Ajouter un cours>. La page Formation additionnelle
s'affiche.
Formation additionnelle
Nom de I"établissement
d’enseignement: *
Titre du cours: *

Date de début du cours: * Eg: 28/04/2012

= - ¥
Date de fin du cours: Eg: 28/04/2012

Commentaires additionnels:

Annuler Sauvegarder et
revenir

o Entrez les renseignements demandés.
o Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

7. Cliquez sur Sauvegarder et suivant.

8. Sil'employé a faire approuver est un visiteur de services de garde d'enfants en milieu
familial détenant d'autres qualifications la page Documents a I'appui s'affiche.

Type de document Date de MNom du fichier Commentaires :

soumission
Copie du dipléme Téléverser un

document =
Relevés d'études Téléverser un
postsecondaires document =

Ajouter un document >

<Précédent Quitter Suivant

o Téléversez les documents a I'appui requis (voir section Téléversez de documents
pour savoir comment).

o Cliquez sur Suivant. La page Vérifiez les renseignements sur la demande
s'affiche.

9. Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent.
10.S'il y a des changements a apporter :

1. Cliquez sur Réviser>.

2. Faites vos changements.

3. Cliquez sur Sauvegarder et suivant.
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11.Cliquez sur Soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.

DECLARATION ET AUTORISATION

J= confirme que |z personne visée par la préssnte demands a pris connaissance des renssignements qui vy sont
fournis. Lindividu a recu et 2 signé un formulaire d'avis de collectz das renseignemants personnels et 2 pris
connaissance de |a collecte des renseignements personnals afin de traiter cette demande.

) Yaccepts O Je refuse

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur [a garde d'enfants et la petite enfance, quiconque inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d’une infraction.

<Précadent Quitter Soumettre
12.Cliquez sur J’accepte pour valider la déclaration.
13.Cliquez sur Soumettre. La page Confirmation s'affiche.

Votre demande d’'approbation du directeur du personnel a été soumise.

Quitter

14.Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.
Vous recevrez un accusé de réception par courriel.

« Votre conseiller en programmes examinera votre demande et communiquera avec vous
s'il manque des renseignements ou si certains d'entre eux doivent étre révisés. (Voir
section « Requétes de révision et d'ajout de renseignements ».)

e Siun permis est approuvé, vous recevrez un courriel et une lettre vous en informant.
Imprimez la lettre d'approbation et conservez-la dans le dossier de I'employé.

o Sile directeur n'approuve pas le membre du personnel, vous en serez immédiatement
informé par courriel.

Modification des renseignements sur les membres du personnel

1. Cliquez sur Administration.
2. Cliquez sur Gestion des renseignements du personnel>. La liste du personnel
s'affiche a la section des visiteurs de résidences privées.

Renseignements du personnel

Par page
Nom Prénom Mom du centre de  Poste principal Date Statut
garde ou de d’embauche
I'agence de garde
d’enfants en milieu
familial
Azzzz Alex EFGH Agence Wisiteur de 01/02/2018 Actif Sélectionner =

services de garde
en milisu familial
détenant le titre
d'éducateur de |a
petite enfance
inscrit

Ajouter un employé>

3. Cliquez sur Sélectionner>.
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Mettez a jour les renseignements sur les membres du personnel.
Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

S

« Votre conseiller en programmes communiquera avec vous si votre demande ou vos
documents a l'appui doivent étre révisés (voir section Révision de vos entrées a ce sujet).

Etape 12: envoyez votre solde des droits (le cas échéant)

Remarque : vous serez informé par courriel si un paiement est requis. Si votre permis définitif
s'applique a 25 locaux ou moins, vous n'aurez pas a payer de droits supplémentaires.

Nombre Droits pour un

maximal de nouveau permis

locaux ($)
0-25 200
26-50 250
51-75 300
76-100 350
101-125 400
126 ou plus 450

Votre permis ne sera pas délivré avant que le solde des droits ne soit envoyé et traité.

1. Ouvrez la demande.
2. Cliquez sur Solde des droits. La page Paiement des droits s'ouvre.
3. Lisez le texte dans la fenétre.
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4. Cliquez sur Payer par Interac ou par carte de crédit. Un message de confirmation

s'affiche.
Message from webpage (e S

y  Pour effectuer votre paiement, vous devez quitter I'application du
¥ SGPSGE. Cliquez sur = OK » pour continuer ou sur = Annuler » pour
revenir en arriere.Click '0K to continue or ‘Cancel' to return.

| ok || cence |

5. Pour continuer, cliquez sur OK. La fenétre Apercu de la demande s'affiche.
Apercu de la demande

Détails

Paiement & I'ordre de : Childcare Licensing (FR)

Total : 150,005 (CAD)

Méthode de paiement

Veuillez sélectionner

VISA VISA

DEBIT mastercard.

Les modes de paiement acceptés comprennent la carte Visa, la carte de
débit Visa, la carte Mastercard, la carte de débit Mastercard et Interac en
ligne.

Remargue : Pour le traitement du paiement, le systéme vous dirigera vers un site
Web sécurisé, ce gui peut prendre jusgu'a une minute. Il ne pas faut pas arréter, ni
fermer ni recharger votre navigateur jusqu’s ce gue ce processus soit terming.

Par la suite, le systd@me vous dirigera vers le site Web de la province.

Effectuer Paiement

Remarque : le montant pourrait différer de celui-ci.
6. Sélectionnez Cartes de crédit ou Interac en ligne.
Remarque : Les cartes Visa Débit ne sont pas acceptées.
7. Cliquez sur Effectuer paiement. VVous serez redirigé vers le site approprié pour terminer

la transaction.
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Information de paiement

Muméro de commande: 2067922

Montant: 120,00 5 CAD

Mom du détenteur: |
Type de carte de crédit: [VISA |

Muméro de carte de crédit |
Diate d'expiration: 01 »]/[2018 v|

CWD de carte de crédit: C'est quoi?

| Annuler | | Soumetire le paiement |

(Le montant pourrait différer de celui-ci.)
8. Entrez l'information de paiement.
9. Cliquez sur Soumettre le paiement.
10.Si des messages d'avertissement s'affichent, cliquez sur Yes.
11.Un relevé s'affiche.

& IMPRIMER

Merci pour votre paiement.
Veillez imprimez cette page et la conserver pour vos dossiers.

N'oubliez pas de cliquer sur le bouton complet ci-dessous afin de finaliser votre paiement.

Relevé de paiement

Détails de I'opération

Paiement a I'ordre de : Childcars Licensing (FR)
Total : 150,004 (CAD)
Hewre : 16 aodt 2016 13:58:44

Méthode de paiement : Visa
Numéro de carte ; FFFss®EERess] 534
Mom du titulaire de la carte : Jacques

Identification de session : 767363
Numéro d'autorisation : TEST

Note :

*  Four les demandes de renseignements sur les paiemeants suprés de votre dmetteur de carte,
veuillez wous référer su numére d'sutorisation sur vobre relevé de paisment.

* Four les demandes de renseignements sur les paiements suprés du ministére, veuillez vous
reporter su numére didentification de session sur votre releve de paiement.

Compléter le processus de paiement

12.Cliquez sur Compléter le processus de paiement. Un message de confirmation
s'affiche.

13.Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.
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Prochaines étapes

e Le directeur examinera votre demande.
o Sivotre permis est délivré, il faudra imprimer vos documents de délivrance de permis.

Demandes non complétées et demandes soumises

Vérification du statut d'une demande

1. Cliquez sur Nouvelle demande de permis.

2. Cliquez sur Consulter les nouvelles demandes de permis. La Liste des nouvelles
demandes de permis s'affiche.

Liste des nowvelles demandes de permis

Par page | 10 w
Categorie da Mam du centre de Adresse Statut
programme  garde/de Fagence

de garde en en

milicu lamilial
Agence de EFGH Agence 2 Xyz Sentier Markham
garde d'enfants
en milieu

Evalunticn &n cours

{arruilal

Certre de garde EFGH Centre de 2 ZZT Sentiar Markham Soumks
Garde

La colonne « Statut » indique si la demande a été soumise ou si elle est en cours
d'évaluation.

Ouverture d'une demande

1. Accédez votre tableau de bord (cliquez sur Accueil).

2. Ouvrez la fenétre Nouvelles demandes de permis dans la section Brouillons ou
Eléments en cours.

Liste des nouvelles demandes de permis

Par page | 10 »
Catéegerse de MNom du centre de Adresse
programme garde/de Nagence

Statul

2 Myz Sentier Markham Evalustion &n cours

2 ZZZ Sentier Markham Soumis

s'affiche.

Impression d'une demande

1. Ouvrez votre demande (voir section précédente pour savoir comment). La fenétre
Vérifiez les renseignements sur la demande s'affiche.

Remarque : Vous ne pourrez pas acceéder a la page Veérifiez les renseignements sur la
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demande et imprimer votre demande si vous n'avez pas rempli votre demande jusqu'a
cette page.
Vérifier et soumettre

Tout agrandir | Tout réduire L -

Historique de délivrance de permis v

1. Avez-vous, ou une personne Mon

(Page partielle seulement)
2. Cliquez sur Print. La fenétre Print s'affiche.
3. Cliquez sur Print.

Mise a jour d'une demande soumise

Selon le statut de la demande, seuls certains changements pourront étre apportés.
Brouillon

o La demande peut étre retirée.
e Tout changement peut étre apporté.

Soumise/ en attente du paiement

o La demande peut étre retirée.
e Aucun changement possible.

En cours d'évaluation

o La demande peut étre retirée.
e Les champs sont verrouillés, mais il est possible de les faire déverrouiller (voir section
suivante pour en savoir plus).

En attente de révision — renseignements additionnels

o La demande peut étre retirée.

o Les sections ou le lien « réviser » est en vert peuvent étre modifiées.

o Certains champs ne peuvent étre déverrouillés, comme le type de demandeur. Pour
changer de type de demandeur, vous devez retirer votre demande, demander un
nouveau mot de passe et un nouvel ID ONe-key et vous réinscrire au SGPSGE.
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Mise a jour d'une demande en cours d'évaluation

Les sections ou le lien « Réviser » est en gris ne sont pas modifiables. Pour y apporter des
changements, il faut en faire la demande au conseiller en programmes en justifiant ces
changements.

2

Ouvrez la demande (voir section Ouverture d'une demande pour savoir comment). La
page Vérification et soumission s'affiche.

Descendez au bas de votre demande et cliquez sur Demander la modification de la
demande. La page Demander la modification de la demande s'affiche.

Demander la modification de la demande

Veuillez indiquer les sections de la

demande que vous souhaitez modifier
k

[ Historigue de délivrance de permis
[ Renseignements sur le centre de garde
[0 Renseignements opérationnels

Veuillez indiguer le motif du
changement *

Annuler Soumettre
Cochez les cases des éléments que vous voulez modifier.
Justifiez les changements que vous voulez apporter.
Cliquez sur Soumettre. Votre requéte est envoyée a votre conseiller en programmes.
Vous recevrez un avis par courriel lorsque la section sera déverrouillée pour que vous
puissiez la modifier. Le statut de la demande passera a « En attente de révision —
renseignements additionnels ».
Faites vos changements. (Voir section Révision de vos entrées pour savoir comment
réviser vos entrées.)

Retrait d'une demande

Retrait d'une demande non complétée

1.
2.

Cliquez sur Nouvelle demande de permis.
Cliquez sur Consulter les nouvelles demandes de permis. La Liste des nouvelles
demandes de permis s'affiche.

Liste des nouvelles demandes de permis Par page | 10 w

Catégorie da  Nom du centre de Adresse Statul
programime garde/de 'agence

de garde en &n

milieu lamilial
Agence de EFGH Agence 2 Xyz Sentier Markham Evalusticn en cours
garde 'enfants
en milieu
Tl
Centre de garde EFGH Cantre de 2 ZZT Sentwer Mardham Soum s

Garde
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3. Cliquez sur Retirer la demande. Un message de confirmation apparait.
Message from webpage

L Vous avez choisi de retirer votre demande de permis, Veuillez noter que
@' toutes les demandes d'approbation des directeurs du personnel, les
documents 3 I'appui et les renseignments sur le personnel liges & cette
demande seront également retirées. Cliquez OK pour procéder,

| ok || cancel |

4. Cliquez sur OK. Votre demande est retirée et supprimée de la liste et du SGPSGE.
Retrait d'une demande soumise ou en cours d'évaluation

1. Ouvrez la demande (voir section Ouverture d'une demande pour savoir comment). La
page Vérifiez les renseignements sur la demande s'affiche.

2. Cliquez sur Retirer la demande (au bas du formulaire). Un message de confirmation
apparait.

4 Vous avez choisi de retirer votre demande de permis. Veuillez noter que
¥' toutes les demandes d'approbation des directeurs du personnel, les
documents a l'appui et les renseignments sur le personnel liges  cette
demande seront également retirées. Cliquez OK pour procéder.

| ok || Concel |

3. Cliquez sur OK. Votre demande est retirée et supprimée de la liste.
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Acces aux permis et aux renseignements connexes

Remarque : I'onglet Permis actuels n'est disponible que si vous étes titulaire d'un permis.

Méthode 1

1. Cliquez sur Permis actuels.
2. Cliquez sur Consulter mes permis. La Liste des permis en vigueur s'affiche.

Liste des nowvelles demandes de permis Par page | 10 w

Catégorie de MNom dia centre de Adresse Statul
programme  garde/de F'agence

de garde en en

malieis lamilial
Agence de EFGH Agence 2 Xyt Sented Markham Ewblubtica &f cduid
garde denfants
en milieu
farrulal
Centre de garde EFGH Cantre de 2 ZZT Sentier Markham Soumls

Garde

3. Cliquez sur Sélectionner> pour ouvrir le permis. La page Historique de délivrance de

permis s'affiche.
4. Cliquez sur Visionner le permis actuel>.

Méthode 2

1. Dans votre tableau de bord, descendez a la section « Actions du Ministére ».
Affichez la section « Nouvelles demandes de permis ».

Action du Ministére

Nouvelles demandes de permis Total: 2 F' 3
Nom de I'auteur de la | Nom du centre de garde Adresse Statut Date de
demande ou de I'agence de garde délivrancew
d'enfants en milieu
familial

EFGH Corp EFGH Agence 2 Xyz Sentier , Mark... Parmis 01/02/2018 Sélectionne
délivré rs

EFGH Corp EFGH Cantre de Garde @ 2 ZZZ Sentier , Mark... = Permis 01/02/2018 Sélectionne
délivré

3. Cliquez sur Sélectionner> pour ouvrir le permis.
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Liens vers les renseignements liés au permis
Introduction

Lorsque vous ouvrez votre permis, les liens suivants apparaissent. Vous pouvez les utiliser pour
vous rendre rapidement aux pages correspondantes.

b Consulter mes permis
> Détail du permis

» Renseignements sur la délivrance
de permis par paliers

» Résumeé des mangquements
» Documents a I'appui

> Détail de I'espace

Liens des centres de garde d'enfants

} Consulter mes permis
» Détail du permis

» Documents a I"appui

Liens des agences de services de garde en milieu familial
Voici une liste des éléments vers lesquels méne chaque lien.

Titre du permis

Le titre de chaque page indique le nom du centre de garde d'enfants ou de I'agence de services
de garde en milieu familial, le numéro de permis, I'annexe visée (pour les centres de garde) et le
nom de votre conseiller en programmes.

Centre de garde : EFGH Centre de Garde | Numéro du Permis : 57478 | Annexe : 1&4 |
Conseiller en programmes : Joe Advisor

Détail du permis

Cette page contient les renseignements sur le permis inscrits au dossier :

e Les documents de délivrance du permis (y compris le permis, la lettre de délivrance du
permis, la lettre d'approbation du plan d'étage, la liste de vérification pour la délivrance de
permis, et le sommaire des exigences et des recommandations)

o La catégorie de titulaire de permis
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« Les administrateurs et dirigeants de la personne morale ou les membres de la Premiére
Nation

e Les renseignements sur le titulaire de permis

e Les renseignements sur le centre de garde ou sur I'agence de services de garde

« L'adresse municipale du centre de garde (emplacement) ou les adresses municipale et
postale du bureau principal de I'agence de services de garde

e La description du programme (pour les centres de garde seulement)

o Les renseignements relatifs a la Loi ayant trait a la salubrité de I'eau potable (pour les
centres de garde seulement)

o Les renseignements opérationnels (options de programme, mois de service, horaire de
service, capacité autorisée)

Renseignements sur la délivrance de permis par paliers

Les renseignements sur la délivrance de permis par paliers comprennent le profil de conformité
résumant le nombre d'inspections, la cote de non-conformité et le palier du permis.

Résumé des manquements

Antécédents en matiére de manquements
O période O Depuis la délivrance du dernier permis O Les trois derniéres années ® Les dix dernigres années

Rechercher =
Cette page contient une liste des manquements. Elle comprend les renseignements suivants :

« références législatives

e« manquement observé

o date d'inspection

o type d'inspection

e reglement ou non de la question avant la délivrance du permis
o facteur de pondération du risque
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Documents a l'appui

Plans d’étage et de I'emplacement
Type de document

Plan d'étage
plan du site
Plan d'étage et du sita

Politiques et procédures

Type de document

Procédures d'évacuation en cas d'incendie approuvées
Politigue sur |z gestion des situations d'urgence

Pratigues d'hygigns

Politigue sur |z liste d'attent=

Politigue sur la supervision du sommseil

Procasssus da vérification de la conformité et des contraventicns
Politigue relative aux incidents gravas

Politique relative & 'administration des médicaments
Politigue sur les questions et les préoccupations des parents
Encncé de programme

Politigue de mise en ceuvre de I'énoncé de programme
Guide & l'intention des parents mis a jour

Politigue de sécurité dans I'aire de jeux

Paolitique relative & l'anaphylaxia

Politigue de supervision des béndveoles et des stagiaires

Politigue sur 'obtention d'un relevé des antécédents criminels (avec la

verification du secteur vulnérabla)

Politigue sur la formation et perfectionnement du personnel
Exemple de formulaire d'inscription

Formulaire de signalement d'accident

Exemple de menu

Liste des matériaux da jeux, de I'éguipement et de I'ameublamant

Approbations de la municipalité et autres approbations

Type de document

Attestation des autorités de zonage
Confirmation de conformité au code des incendias

Confirmation de conformité aux exigences en matiére de batiment

Confirmation de conformits aux exigences en matigre de santé

Autres documents

Type de document

Documents de constitution en socigte

Mouvel enregistrement du nom commercial (permis principal
d'entreprise)

Rapport d'inspection de I'aire de jewx certifié par un tiers (le cas
échéant)

Certificat d'assurance

Plans de I'zire de jeux

<Précedent

Date de

SOUMISSIon

& juin 2018
Date de
SOUMISSIon
5 juin 2018
Date de
SOUMISSIon
5 juin 2018
& juin 2018 Sélactionnar =
Téléverser un
document =
Téléverser un
document =
Date de

SOUMISSIon

5 juin 2018

Quitter Suivant>
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Cette page contient les plus récents documents a I'appui se rapportant au permis qui ont été
téléversés dans le SGPSGE. Les titres des documents téléversés figureront en vert. Vous

pouvez cliquer dessus pour les visualiser.

Remarque : si votre permis vous a été délivré avant décembre 2013, cette section pourrait étre

vide.

Détail de I'espace

Détail de I'espace
Plans Approuves
Type de document Version Date de soumission

Plan d'étage et du site vl & juin 2018

Salle ou espace

Salle Etage Groupe d'ige Superficie de Capacité autorisée Nombre de personnel
la salle
Room 2 Pramier Poupon 500 matres 20 1
stage carrés
Room 7 Premier | Groupe d'8ge | 222 métres | 22 s/o
dtage familial carrés

Données statistiqgues sur les locaux de jeux

Capacité totale autorisée Nombre total de personnel
42 i

Autres locaux requis

Superficie des locaux (moins les Type de local Etage
obstacles fixes)

Room 1 zire de repos séparse  Premier étage

Mombre d'éviers pour les Nombre de toilettes pour Nombre d'éviers pour les Nombre de toilettes pour
enfants les enfants employés les employés
1 1 1 1

Aires de jeux extérieurs

Emplacement de |"aire Groupe d'3ge Superficie de  Capacite de Structures fixes? Hauteur
de jeux I'aire de jeux I'aire de dela
jeux cléture
extérieure
Au niveau du sal et Poupan 333 métres carrés 33 Mon 323 métras
contigué aux locaux Groupe d'&ge familizl
<Précédent Quitter

Cette page contient les renseignements sur les lieux enregistrés dans le SGPSGE se rapportant

au permis (pour les garderies), notamment :

o salle ou espace

« données statistiques sur les locaux de jeux
e autres salles requises

e aire de jeux extérieurs
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Remarque : si votre permis vous a été deélivré avant décembre 2013, cette section pourrait étre
vide.

Impression et affichage de vos documents de délivrance de permis

Le Ministére de I'Education vous enverra un avis par courriel lorsqu'il aura, selon le cas :

e délivré votre permis

e renouvelé votre permis

e révisé votre permis (capacité autorisée, locaux de jeux, options de programme, durée du
programme et nom de la garderie)

o modifié votre permis (changements apportés aux conditions du permis ou approbations
données par le directeur pendant la période de validité du permis)

Vous devez imprimer vos documents de délivrance de permis. Certains doivent également étre
affichés.

Remarque : les liens menant aux documents de délivrance de permis ne seront activés que
lorsque votre permis vous sera délivré dans le SGPSGE.

1. Ouvrez votre permis (voir section Accés au permis et aux renseignements connexes pour
savoir comment). La page Détail du permis s'affiche.
2. En haut de la page figure la liste des Documents liés au permis.

Documents liés au permis

Permis
Lettre de délivrance du permis
Lettre d'approbation du plan d'étage
Liste de vérification pour la délivrance de permis aux garderies
Sommaire des exigences et des recommandations en matiére de délivrance de permis aux centres de garde
d'enfants (étape 1)
Sommaire des exigences et des recommandations en matiére de délivrance de permis aux garderies (deuxieme
stade)
(Votre liste de documents pourrait différer de celle-ci.)
3. Cliquez sur le document que vous voulez ouvrir. La fenétre de téléchargement s'affiche.
4. Cliquez sur Open. Le fichier s'ouvre en format PDF.

5. Imprimez le document.

1. Dans le menu, cliquez sur Fichier (File), puis sur Imprimer (Print).
2. Cliquez sur Print.

6. Cliquez sur X pour fermer le document.
7. Répétez les étapes 3 a 6 pour chaque document.
8. Affichez votre permis bien a la vue dans I'entrée normalement utilisée par les parents ou
prés de celle-ci.
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9. La liste de vérification pour la délivrance de permis et le sommaire des exigences
et des recommandations en matiére de délivrance de permis aux garderies doivent

étre disponibles pour les parents.

Consultation de I'historique de délivrance de permis

L'historique de délivrance de permis indique la date de délivrance du permis, les dates de

renouvellement, les dates de révision, etc. Dans cette section, vous pouvez consulter I'état de
votre permis ou le mettre a jour.

wn =

Cliquez sur Permis actuels.
Cliquez sur Consulter mes permis.
Sélectionnez votre permis actuel dans la liste. Il figure en caractéres gras. La page

Historique de délivrance de permis s'affiche.

Historigue de délivrance de permis

Histolns: das Boandes

Date~ Activite
14 féwr. 2017  Nowveau permis

14 févr. 2017 Nouvedu permis

Categonie
Ordimaire

Qrdingire

par page 1|10 v

Demande traitee par Dietails
Starr, Debra Visionner le permis
actusl =
e
S, Debra

Mise a jour du profil du titulaire de permis

Lors du renouvellement de votre permis, il vous sera demandé de mettre a jour les

renseignements relatifs au permis. En outre, vous pouvez mettre a jour les renseignements

relatifs a votre permis 90 jours avant la date d'expiration de celui-ci. Ces renseignements

comprennent ce qui suit :

e renseignements sur le centre de garde, comme |'adresse courriel, le numéro de

téléphone et le nom de la personne-ressource (le nom du centre de garde ne peut pas

étre modifié ici)
e adresse postale

e description du programme — langue
e Loi sur la salubrité de I'eau potable
e renseignements opérationnels, comme les mois, jours et heures d'ouverture
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age Détail du permis s’affiche.

1. Ouvrez la page Historique de délivrance de permis (voir la section précédente).

Historigue de délivrance de permis

Histolre das Boanoes par page 10 v

Date~ Activite Categorie Demande traitee par Dihil:.. .
14 féwr. 2017 Nowveau permis Drdimaire Starr, Debra Visionner l& permis
actusl >

14 févr. 2017 Nouvalu panmel Ordingire Suarr, Daben e

2. Cliquez sur Mettre a jour du permis actuel>. La p
Remarque : Cette option ne sera pas accessible si votre permis doit &tre renouvelé.

3. Mettez vos renseignements a jour.
4. Cliquez sur Suivant.

Téléversement de rapports d'inspection a jour

1. Cliquez sur Permis actuels.
2. Cliquez sur Consulter mes permis.

Liste des permis

Nom du centre de
garde/de I'agence
de garde
d’enfants en
milieu familial
EFGH Centre de

Garde
EFGH Agence

Catégorie de
programme

Numéro du
permis

57478 Centre de garde
OM, CA
57479 Agence de gards

d'enfants en milieu

familial

ON, CA

Catégorie
Ordinaire

Activité
Nouveau permis

Datev
1 févr. 2018

1 févr. 2018 Nouveau permis Ordinaire

ook

Approbations de la municipalité et autres approbations

Type de document

Attestation des autorités de zonage
Confirmation de conformité au code
Confirmation de conformité aux exigencas en matiére de batiment

des incendias

Confirmation de conformité aux exigences en matiére de sants

Téléversez le document. Voir section
téléverser un document.

I'aviser que vous avez téléversé un n

Adresse

2 ZZZ, Markham,

2 Xyz, Markham,

La fenétre Rechercher un permis s'affiche.
Par pagem

Date d’expiration
du permis

Sélectionner

8 févr. 2018

Sélectionner

2 févr. 2018

Dans la section Liste des permis, sélectionnez le permis a mettre a jour.

Détails
Visionner le permis
actuel >
Mettre a jour le
permis actuel >

Demande traitée par
Naidu, Vijay

Naidu, Vijay Sélectionner >

Cliquez sur Mettre a jour le permis actuel>. La page Détail du permis s'affiche.
Cliquez sur Documents a I'appui. La page Documents a I'appui s'affiche.
Descendez jusqu'a la section Approbations de la municipalité et autres approbations.

Date de
soumission
1 févr, 2018
1 féwr, 2018 Sélectionner =
Téléverser un
document >
Téléverser un
document >

Téléversement de documents pour savoir comment

Cliquez sur Quitter. Un courriel est envoyé a votre conseiller en programmes pour

ouveau document.

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence

110

du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis


http://www.edu.gov.on.ca/gardedenfants/ccls-consolidated-reference-guide-fr.html#bookmark43
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Renouvellements

Introduction

Remarque : I'option Permis actuels n'est disponible que si un permis vous a été délivré dans le
SGPSGE.

Remarque : seuls certains renseignements peuvent étre changés dans le cadre d'une demande
de renouvellement de permis. Si d'autres renseignements doivent étre modifiés, consultez la
section Mise a jour de votre profil.

Ouverture d'un permis en vue de son renouvellement

S

5.

Cliquez sur Permis actuels.

Cliquez sur Renouveler un permis. La page Renouveler un permis s'affiche.
Lisez I'Avis de collecte de renseignements personnels.

Cliquez sur Suivant. La liste des permis a renouveler s'affiche.

Veuillez sélectionner le permis que vous souhaitez renouveler dans la liste ci- Par page
Y Rimero du Catégorie de  Nom du centre de Adresse Date d’expiration [P
permis programme* garde/de I'agence du permis

de garde
d’enfants en
milieu familial
57478 Centre de garde EFGH Centre de 2 ZZZ, Markham, | 8 févr. 2018 Sélectionner
Garde 0N, CA >

Cliquez sur Sélectionner>.

Ouverture d'un permis pour lequel vous avez commencé le processus

de demande de renouvellement

Les demandes de renouvellement de permis que vous avez déja commencé a remplir ne
seront plus accessibles par le lien Renouveler un permis.
Elles se trouveront dans la section des « renouvellements de permis en cours ».

1. Cliquez sur Permis actuels.
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2. Cliquez sur Consulter les renouvellements de permis en cours. La Liste de
renouvellement(s) de permis en cours s'affiche.

Liste de renouvellement(s) de permis en cours Par page

Numeéro du Categorie de MNom du centre Adresse Date Statut
permis*® programme de garde/de d'expiration du
I'agence de permis
garde
d'enfants en
milieu familial
57478 Cantre de garde| EFGH Centre de | 2 ZZZ, 8 févr, 2018 En attenta du Sélactionn
Garde Markham, N, recu de ar >
Ca paizmant des
droits de

renouvellement

3. Cliquez sur Sélectionner> pour ouvrir un renouvellement de permis.

Renouvellement d'un permis d'exploitation de garderie
Introduction

Tous les permis de centre de garde d'enfants et d'agence de services de garde en milieu familial
ont une date d'expiration, que vous pouvez voir sur le permis ainsi que dans le Systéme de
gestion des permis des services de garde d'enfants (SGPSGE).

Le SGPSGE envoie des courriels de rappel et des alertes aux particuliers titulaires de permis
trois mois avant I'expiration de leur permis, et régulierement par la suite : deux mois, un mois,
deux semaines, sept jours, trois jours, deux jours et un jour avant I'expiration du permis. Les
alertes par courriel sont envoyées si la demande et les droits de renouvellement n'ont pas été
soumis. Si la demande est envoyée, mais pas les droits, le systéme continuera d'envoyer des
avis jusqu'a la réception du paiement. Le GSMR/CADSS est aussi mis en copie conforme des
avis les sept jours avant I'expiration.

Pour demander le renouvellement de son permis, le titulaire doit :

e soumettre un formulaire de demande de renouvellement de permis (dans le
SGPSGE);

e remplir une attestation confirmant qu'il ne lui est pas interdit d'exploiter un centre
de garde ou une agence de services de garde en milieu familial (dans le
SGPSGE);

e soumettre tout autre document demandé par le Ministere;

e payer les droits de renouvellement de permis.

C'est le titulaire de permis qui doit s'assurer que le Ministére de 'Education recoit la demande
de renouvellement de permis et le paiement des droits au plus tard le jour de I'expiration du
permis. Les droits doivent étre payés en ligne au moment de soumettre la demande de
renouvellement, ou envoyés par la poste avant la date d'expiration de sorte que le paiement
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puisse étre traité a temps. (Veuillez compter deux semaines pour le traitement du paiement.) La
demande de renouvellement n'est pas compléte tant que le formulaire et le paiement des droits
n'ont pas été tous deux regus et traités.

Si la demande et les droits de renouvellement ne sont pas regus et traités au plus tard le jour
de la date d'expiration du permis, celui-ci expirera le jour suivant.

Si le permis d'exploitation du centre de garde d'enfants est expiré, son titulaire n'est plus
légalement autorisé a offrir des services de garde a plus de cinq enfants agés de moins de dix
ans dans les locaux. Le nombre d'enfants recevant des services de garde dans le local doit
immédiatement étre réduit a un maximum de cing enfants de moins de dix ans.

Le titulaire de permis doit aussi renvoyer par la poste son permis et son autocollant au Ministere
de I’Education dans les 30 jours civils suivant I'expiration.

Le site Web des services de garde agréés montre les permis délivrés et suspendus. Un
message d'avertissement s'affichera si le titulaire de permis n'a pas soumis de demande de
renouvellement et de paiement des droits avant la date d'expiration. Si un permis est expiré, il
ne sera plus affiché sur le site Web. Il le sera de nouveau qu'une fois le permis expiré rétabli.

Une fois son permis expiré, le titulaire a deux options :
1. Fermer définitivement le programme de garde d'enfants.

2. Soumettre une demande de rétablissement de permis. Pour en savoir plus sur le
rétablissement de permis, consultez la section Rétablissement d'un permis expire.

Etape 1 : Assurez-vous que votre profil est a jour

Cliquez sur Profil.

Cliquez sur Renseignements du profil.

Vérifiez les renseignements de votre profil. S'il y a lieu, modifiez les détails du permis et
téléversez les documents de vérification de dossier de police. Voir section Mise a jour de
votre profil pour en savoir plus sur la mise a jour de votre profil.

Sl

Les champs suivants ne sont pas modifiables :

e Catégorie d'auteur de la demande/de titulaire de permis
Nom de l'auteur de la demande/du titulaire de permis (nom de la personne
morale, de la personne ou de la Premiére Nation)

e Numéro de la personne morale
e Nom de la personne morale
e La personne morale est-elle une société coopérative?
e La personne morale est-elle
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4. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Renseignements sur I'auteur de la
demande/le titulaire de permis s'affiche.

5. Vérifiez et mettez a jour vos renseignements.

6. Cliquez sur Sauvegarder.

Etape 2 : Si vous n'avez pas encore commencé le processus de renouvellement

1. Cliquez sur Permis actuels.
2. Cliquez sur Renouveler un permis.
3. Lisez I'Avis de collecte de renseignements personnels.
4. Cliquez sur Suivant. La Liste de renouvellement(s) de permis en cours s'affiche.

Veuillez sélectionner le permis que vous souhaitez renouveler dans la liste ci- Par page

uI"“':'ﬁ'|l1""m:"cfs;n:- du Catégorie de |Nom du centre de Adresse Date d'expiration |m—v|

permis programme garde/de I'agence du permis
de garde

d’enfants en
milieu familial

57479 Agence de gards EFGH Agence 2 Xyz, Markham, 2 févr. 2018 Sélectionner
d'enfants en milizu OM, CA >
familial
57478 Centre de garde EFGH Centre de 2 ZZZ, Markham, | 8 févr. 2018 Sélectionner
Garde ON, CA >

5. Cliquez sur Sélectionner> vis-a-vis du permis que vous voulez renouveler. La page
Historique de délivrance de permis s'affiche.

Etape 3 : Si vous avez déja commencé le processus de renouvellement...

3. Cliquez sur Permis actuels.
4. Cliquez sur Consulter les renouvellements de permis en cours. La Liste de
renouvellement(s) de permis en cours s'affiche.

Liste de renouvellement(s) de permis en cours Par page m
Numéro du Catégorie de Nom du centre Adresse Date Statut
permis programme de garde/de d’expiration du
I'agence de permis
garde

d’enfants en
milieu familial

57478 Centre de garde EFGH Centre de| 2 ZZZ, 8 févr. 2018 Brouillon Sélectionn
Garde Markham, ON, er >
CA

5. Cliquez sur Sélectionner> vis-a-vis du permis que vous voulez renouveler. La fenétre
Historique de délivrance de permis s'affiche.
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Historique de délivrance de permis

1. Avez-vous, ou une personneg
morale dont vous é&tes ou avez &té
le directeur ou le dirigeant, déja fait
I'objet d'un refus pour exploiter un
programme agréé sous le régime de
la Loi sur les garderies ou de la Loi
de 2014 sur la garde d'enfants et la
petite enfance? #

2. Avez-vous, ou une personneg
morale dont vous é&tes ou avez &té
le directeur ou le dirigeant, déja fait
I'objet d'une résiliation, d"un non-
renouvellement ou d'une
suspension de permis en vertu de la
Loi sur les garderies ou de la Loi de
2014 sur la garde d'enfants et la
petite enfance? *#

3. Avez-vous, ou une personne
morale dont vous étes ou avez &té
le directeur ou le dirigeant, déja été
condamné pour une infraction a la
Loi sur les garderies ou a

I'article 78 de la Loi de 2014 suwr la
garde d'enfants et la petite
enfance? *

Quitter Sauvegarder Sauvegarder et

Suivant>

(S'il s'agit d'un cas de rétablissement, les questions seront différentes.)

Etape 4 : Entrez votre historique de délivrance de permis

1. Répondez aux questions sur votre historique de délivrance de permis.
2. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page de renouvellement du permis s'affiche.

Etape 5 : Vérifiez et corrigez les renseignements

1. Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent et corrigez-les au besoin. Pour corriger des
renseignements non modifiables, voir section Mise a jour du profil du titulaire de

permis.

Modification des champs pour le renouvellement d'un permis

Catégorie de titulaire de permis
e Modifier dans le Profil

= Langue de correspondance
= Type d'organisation
= Déclaration initiale

e Champs non modifiables
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Catégorie de titulaire de permis

Nom de la personne

Nom de |la Premiére Nation

Nom de la personne morale

Numéro de la personne morale

La personne morale est-elle une société coopérative?
A but lucratif/sans but lucratif

Directeurs/dirigeants

Chef et membres de la Premiére Nation

Modifier dans le Profil

Documents de vérification de dossier de police
Modifier dans le Profil

Directeurs et dirigeants de la personne morale
Premiére Nation gestionnaire des services de garde
Particuliers titulaires d'un permis

Renseignements sur le titulaire de permis

Modifier dans le Profil

Nom du titulaire de permis

Numeéro de téléphone/ télécopieur

Courriel du titulaire de permis

Site Web

Nom/poste/numéro de téléphone de la personne-ressource

Adresse postale du titulaire de permis

Modifier dans le Profil

Renseignements sur la garderie

Pour modifier, faire une demande de révision du permis
e Nom de la garderie
e Options de programme
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e Capacité prévue par les conditions du permis
= Vous pouvez modifier les champs suivants directement sur la page :
e Courriel
e Site Web
e numeéros de téléphone
e Nom/poste de la personne-ressource
e Adresse postale

Adresse (municipale) de la garderie

» Pour modifier, faire une nouvelle demande de permis
e Adresse municipale de la garderie
e Catégorie de titulaire de permis

Description du programme

» Modifier directement sur la page
e Langue de prestation des services

Loi ayant trait a la salubrité de I'eau potable

» Modifier directement sur la page Tous les champs

Renseignements opérationnels

» Modifier directement sur la page
e Mois de service
e Horaire de service

2. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La fenétre Documents a I'appui s'affiche.
Remarque : Cette fenétre sera vide si vous ne faites aucun changement pour votre
renouvellement.

Centre de garde : EFGH Centre de Garde | Numéro du permis : 57478 | Annexe: 184 | Conseiller en
programmes : Vijay Naidu |

Cette page sera ace ible si des chang ts ont été apportés a vos politiques et procédures écrites
depuis la derniére inspection du programme par le Ministére.

<Précédent Quitter Suivant>
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3. Cliquez sur Suivant. La page Horaire de service s'affiche.

Horaire de service

Des excursions sont-elles prévues dans le @ Ou MNon

mois précédant la date d’expiration du

permis?

Veuillez indiquer les dates : Ajouter

Des changements a |I'horaire de service sont-

@ Ou MNon
ils prévus dans le mois précédant la date
d’expiration du permis?
Le superviseur prévoit-il s’absenter dans le @ Ou Non
mois précédant la date d"expiration du
permis?

Veuillez noter gu'en I'absence du superviseur, I'exploitant doit nommer un délégué et lui donner accés aux
dossiers et aux documents pertinents.

<Précédent Quitter Sauvegarder Sauvegarder et
Suivant>

4. Effectuez toute modification nécessaire a I'horaire de service.
Remarque : il est important de cliquer sur Ajouter aprés avoir saisi votre date. Celle-ci
apparaitra dans un tableau. Vous pourrez ensuite en ajouter une autre, le cas échéant.

Veuillez indiguer les dates : I:I Ajouter

5. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Vérifiez les renseignements sur le
renouvellement s'affiche.
6. Vérifiez a nouveau les renseignements qui s'y trouvent et modifiez-les au besoin.

Etape 6 : Soumettez votre demande de renouvellement

1. Cliquez sur Soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.

Déclaration et autorisation

Je déclare gue tous les renseignements fournis dans le cadre de |z présente demande sont véridiques, exacts et
complets et j'autorise la collecte et Ia divulgation indirectes de mes renseignements personnels aux fins
d'administration et d'application de |a Loi de 2014 sur la garde d'snfants et |a petite enfance.

Je confirme que je ne suis pas interdit par I'article 9 de |z Loi de 2014 sur fa garde d’enfants et /3 petite enfance
d'exploiter un centre de gards ou une agence de services de garde en milisu familial.

O raccepte ) Je refuse

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d’enfants et la petite enfance, quiconque inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d’une infraction.

<Précédent Quitter Procéder au paiement des frais de
renouvellement

2. Cliquez sur J’accepte pour valider la déclaration.
3. Cliquez sur Procéder au paiement des frais de renouvellement. La page Paiement

des droits s'affiche.
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Etape 7 : Effectuez le paiement

Les droits de renouvellement sont calculés selon le tableau suivant :

. Droits de renouvellement si la
Nombre maximal ] ]
demande est présentée au plus tard

d'enfants a la date d'expiration
0.24 100 $
25-49 120 $
50-74 140 $
75-99 170 $
100-124 200°%
125 ou plus

1. Lisez le texte dans la fenétre.

2. Cliquez sur Payer par Interac ou par carte de crédit. Un message de confirmation s'affiche.
Message from webpage Ié

f ~ 1 Pour effectuer votre paiement, vous devez quitter I'application du
' SGPSGE. Cliquez sur « OK» pour continuer ou sur « Annuler » pour
revenir en arriere,Click 'OK' to continue or 'Cancel' to return,
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3. Pour continuer, cliquez sur OK. La fenétre Apergu de la demande s'affiche.

Apercu de la demande

Détails

Paiement a l'ordre de : Childcare Licensing (FR)

Total : 100,008 (CAD)

Méthode de paiement

Veuillez sélectionner

visa VISA @ »

DEBIT mastercard debit

Les modes de paiement acceptés comprennent la carte Visa, la carte de
débit Visa, la carte Mastercard, |a carte de débit Mastercard et Interac en
ligne.

Remarque : Pour le traitement du paiement, le systeme vous dirigera vers un site
Web sécurisé, ce qui peut prendre jusqu'a une minute. Il ne pas faut pas arréter, ni
fermer ni recharger votre navigateur jusqu’'a ce que ce processus soit termineé.

Par la suite, le systeme vous dirigera vers le site Web de la province.

4. Sélectionnez Cartes de crédit ou Interac en ligne.
Remarque : Les cartes Visa Débit ne sont pas acceptees.

5. Cliquez sur Effectuer paiement. Vous serez redirigé vers le site approprié pour terminer
la transaction.

Information de paiement D)
o e——
e e T
|
ViISA -—‘!' ==
Mumdéro de commande: 208702
Montant 12000 § CaD
Mo du détenteur [ |
Type de cane de erédit | VISA |

Mumdro de cane de crédin | B
Date d'expirasion |1~/ [2018
CVD de care de crédit | Cugl gl

i Annuber | Soumastire b pasemaent |

(Exemple de site pour une carte de crédit)
6. Entrez l'information de paiement.
7. Cliquez sur Soumettre le paiement.
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8. Si des messages d'avertissement s'affichent, cliquez sur Yes.
9. Un relevé s'affiche.

=]

Mercl pour volbre palement.
Veiller imprimez cette page et la conserver pour vos dossiers.

N'oubliez pas de cliguer sur le bouton complet ci 15 afin de finaliser votre paiement.

Relévé de paiemant

Details de 'operation

Paiement i I'ordre de : Childoare Licensing [FR)
Total 120000 5 CAD
Hewre @ 16 aolt 20186 14:26:09

Mithode de paiemaent : Va2
-u“‘lléd“{'l. A lIIJlHI‘II‘IIL:a:
Hom du titulaire de la carte 1 Jacgues

Identification de session 1 767963
Humséro d suterisation : TEST

Nors

* Four las demandes os ensspnements sur i8S paaments supris O voire SMETeLT OF CATe,
veuriler vous néfrer au numeno Javiorsation sur vobre reeve de peismant.

= Fowr les demances de rensspnéments sur 8f paiements supres du minisiens, veurles vous
reporter By numino Sidennfication de seswon sur voire relevd ce prement

R st b processes e pommen |
10.Cliquez sur Compléter le processus de paiement. Un message de confirmation
s'affiche.
11.Cliquez sur Suivant. La page Documents additionnels pour le renouvellement de
permis s'affiche.

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 121
du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis



Renouvellements

Etape 8 : Imprimez et remplissez les documents de renouvellement

—

Ouvrez la demande de renouvellement.
Cliquez sur Documents additionnels pour le renouvellement de permis. La fenétre
Documents additionnels pour le renouvellement de permis s'affiche.

Avis de collecte de renseignements personnels

Veuvillez noter que tous les employés, étudiants ot bénévales dans un service de garde d'znfants titulzire d'un parmis
doivent remplir un formulaire d'avis de collecte des renseignements personnels (voir ci-dessous), qui les avisera gue
les renseignaments personnels sont recueillis 2n vertu de la Lof de 2014 sur la garde d'enfants et I3 petite enfance et
tout réglement y afférent.

‘euvillez imprimer un farmulaire pour chague employé, Studiant et béndvele, qui devront le remplir 2t le signer une
saule fois {c.-3-d. gu'ils n"auront pas a le signer chague année). Veuillez conserver les originaux des formulaires
diiment signés au dassier pour que le conseiller en programmes puisse les consulter pendant linspaction pour |2
délivrance du permis.

Formulaire d'avis de collecte de renseignements personnels

Examen du dossier de I'employé

Veuillez imprimer le formulaire cu 2n conserver une copie €lectronique et v inscrire les renseignements requis pour
tous les employés. Veuillez consarver le formulaire au dossier pour que le consziller en programmas puisse le
«consulter pendant 'inspection pour la délivrance du permis.

Formulaire d'examen du dossier de I'employé

<Précédent Quitter Suivant>
Imprimez le Formulaire d'avis de collecte de renseignements personnels pour chaque
membre du personnel, étudiant ou bénévole.
Remarque : Le formulaire ne doit étre rempli qu'une seule fois et doit étre conservé
pour la durée des services de l'individu.

Cliquez sur Formulaire d’avis de collecte de renseignements personnels.
Imprimez une copie pour chaque employe, étudiant et bénévole.

Faites-la remplir et signer par chacun d'eux.

Conservez les formulaires dans vos dossiers.

S

Imprimez le Formulaire d'examen du dossier de I'employé.

Cliquez sur Formulaire d’examen du dossier de ’employé.

Imprimez-le.

Remplissez-le.

Conservez-le dans vos dossiers. Le conseiller en programmes demandera a le voir lors
de l'inspection de délivrance de permis.

S

5. Cliquez sur Suivant. La page Renseignements sur la dotation en personnel s'affiche.
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Etape 9 : Vérifiez les renseignements sur le personnel

1. Sila demande de renouvellement ne s'affiche pas, ouvrez-la, puis cliquez sur
Renseignements sur la dotation en personnel.

2. Lafenétre Renseignements sur la dotation en personnel s'affiche.

Veuillez vérifier les renseignements sur la dotation en personnel qui se trouve dans les
dossiers du ministére pour ce centre de garde.

Veuillez apporter vos modifications dans la section Administration
Cliguer Gestion des renseignements du personnel >

Renseignements sur la dotation en personnel

Employés en programme

SuperviseurSuperviseurEnseignant- Personnel Personnel Employés Titulaire Titulaire Membre en Total

détenant le ne FESSOUrce de de non d'un d'un régle de
titre détenant programme programme qualifiés dipléme dipléme 1'Ordre des
d'educateur pas le titre detenant le qui oudun oudun enseignantes
de la petite d'éducateur titre remplira le grade en grade en et des
enfance de la petite d'éducateur rile d'un services techniques enseignants
inscrit enfance de la petite educateur a des de I'Ontario
inscrit enfance de la petite I'enfance services
(agréé 3 un inscrit enfance etala de loisirs
autre titre) inscrit jeunesse
(2gréé a un
autre titre)
1 o 0 0 0 o 0 b o L
Employés hors programme
Cuisinier Administrateur Concierge Autre Total
0 0 0 0 a

Renseignements du personnel

Nom Prénom Date Statut  Poste Numéro 9% dans le L'approbation Statut de Détail de
d’embauche principal d'inscriptionprogramme du directeur |"approbationl’approbation
auprés de est-elle du directeur du directeur
I'OEPE requise?
Mzzzz Marie | 01/02/2018  Actif Supervissur| 1111 100%% Cui Approuvé Sélectionner
détenant le =
titre
d'éducateur
de la petita
enfance
inscrit
<Precedent Quitter Suivant>

3. Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent. S'ils doivent étre mis a jour (p. ex. ajout,
désactivation ou changement de poste d'un membre du personnel), cliquez sur Gestion

des renseignements du personnel>. Suivez ensuite les directives a la section Ajout d'un
employé a la liste du personnel.

Cliquez sur Suivant. La fenétre Renseignements sur la délivrance de permis par
paliers s'affiche.
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Etape 10 : vérifiez les renseignements sur la délivrance de permis par paliers

Les renseignements sur la délivrance de permis par paliers incluent le profil de conformité, qui
indique le nombre d'inspections, la cote de non- conformité et le palier du permis associé.

A noter qu'un centre qui est titulaire d'un permis depuis moins de trois ans ne recoit pas
d'évaluation de palier. Une fois que trois ans se seront écoulés depuis I'obtention du permis, le
centre sera soumis a une évaluation de palier lors du prochain renouvellement.

1. Sila demande de renouvellement ne s'affiche pas, ouvrez-le, puis cliquez sur
Renseignements sur la délivrance par paliers. La fenétre Renseignements sur la
délivrance de permis par paliers s'affiche.

2. Cliquez sur Quitter.

C'est terminé!

o Votre demande de renouvellement a été soumise au Ministére de 'Education. Vous
recevrez un accusé de reception par courriel.

o Votre conseiller en programmes examinera votre demande et communiquera avec
vous s'il manque des renseignements ou si certains d'entre eux doivent étre révisés
(voir section Reévision de vos entrées).

o Vous recevrez un avis par courriel lorsque votre permis sera renouvelé. Vous devrez
alors télécharger vos documents de délivrance du permis et les imprimer (voir section
Impression et affichage de vos documents de délivrance de permis pour savoir
comment).

Renouvellement d'un permis d'exploitation d'agence de garde d'enfants

en milieu familial
Introduction

Si le permis d'une agence de services de garde en milieu familial est expiré, son titulaire n'est
plus Iégalement autorisé a offrir des services de garde d'enfants dans plus d'un local en milieu
familial. Le nombre d'enfants qui recoivent des services ne doit pas dépasser cing.

Tous les permis de centre de garde d'enfants et d'agence de services de garde en milieu familial
ont une date d'expiration, que vous pouvez voir sur le permis ainsi que dans le Systéme de
gestion des permis des services de garde d'enfants (SGPSGE).

Le SGPSGE envoie des courriels de rappel et des alertes aux titulaires trois mois avant
I'expiration de leur permis, et régulierement par la suite : deux mois, un mois, deux semaines,
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sept jours, trois jours, deux jours et un jour avant I'expiration du permis. Les alertes par courriel
sont envoyées tant que la demande et les droits de renouvellement n'ont pas été soumis. Si la
demande est envoyée, mais pas les droits, le systéme continuera d'envoyer des avis jusqu'a la
réception du paiement. Le GSMR/CADSS est aussi mis en copie conforme des avis les sept
jours avant l'expiration.

Pour demander le renouvellement de son permis, le titulaire doit :

soumettre un formulaire de demande de renouvellement de permis (dans le SGPSGE)
remplir une attestation confirmant qu'il ne lui est pas interdit d'exploiter un centre de
garde ou une agence de services de garde en milieu familial (dans le SGPSGE)
soumettre tout autre document demandé par le Ministére

payer les droits de renouvellement de permis

C'est le titulaire de permis qui doit s'assurer que le Ministére de 'Education recoit la demande
de renouvellement de permis et le paiement des droits au plus tard le jour de I'expiration du
permis. Les droits doivent étre payés en ligne au moment de soumettre la demande de
renouvellement, ou envoyés par la poste avant la date d'expiration de sorte que le paiement
puisse étre traité a temps. (Veuillez compter deux semaines pour le traitement du paiement.) La
demande de renouvellement n'est pas compléte tant que le formulaire et le paiement des droits
n'ont pas été tous deux regus et traités.

Si la demande et les droits de renouvellement ne sont pas regus et traités au plus tard le jour
de la date d'expiration du permis, celui-ci expirera le jour suivant.

Si le permis d'une agence de services de garde en milieu familial est expiré, son titulaire n'est
plus légalement autorisé a offrir des services de garde d'enfants dans plus d'un local en milieu
familial.

Le titulaire de permis doit aussi renvoyer par la poste son permis et son autocollant au Ministére
de I’Education dans les 30 jours civils suivant I'expiration.

Le site Web des services de garde agréés montre les permis délivrés et suspendus. Un
message d'avertissement s'affichera si le titulaire de permis n'a pas soumis de demande de
renouvellement et de paiement des droits avant la date d'expiration. Si un permis est expiré, il
ne sera plus affiché sur le site Web, et le sera de nouveau qu'une fois le permis expiré rétabli.
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Une fois son permis expiré, I'exploitant a deux options :

1.
2.

Fermer définitivement I'agence de services de garde en milieu familial.
Soumettre une demande de rétablissement de permis. Pour en savoir plus sur le
rétablissement de permis, consultez la section Rétablissement d'un permis expire.

Etape 1 : Assurez-vous que votre profil est a jour

Sl

5.
6.

Cliquez sur Profil.

Cliquez sur Renseignements du profil.

Vérifiez les renseignements de votre profil. S'il y a lieu, modifiez les détails du permis et
téléversez les documents de vérification de dossier de police. Voir section Mise a jour de
votre profil pour en savoir plus sur la mise a jour de votre profil.

Les champs suivants ne sont pas modifiables :

o Catégorie d'auteur de la demande/de titulaire de permis

« Nom de lI'auteur de la demande/de le titulaire de permis (nom de la personne
morale, de la personne ou de la Premiére Nation)

e« Numéro de la personne morale

« Nom de la personne morale

e La personne morale est-elle une société coopérative?

« La personne morale est-elle

Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Renseignements sur l'auteur de la
demande/le titulaire de permis s'affiche.

Vérifiez et mettez a jour vos renseignements.

Cliquez sur Sauvegarder.

Etape 2 : Si vous n'avez pas encore commencé le processus de renouvellement

hoon =

Cliquez sur Permis actuels.

Cliquez sur Renouveler un permis.
Lisez I'Avis de collecte de renseignements personnels.
Cliquez sur Suivant. La Liste de renouvellement(s) de permis en cours s'affiche.

Veuillez sélectionner le permis que vous souhaitez renouveler dans la liste ci- Par page

e omero du Catégorie de |Nom du centre de Adresse Date d'expiration (|
permis programme  garde/de I'agence du permis
de garde
d’enfants en
milieu familial
57479 Agence de garde | EFGH Agence 2 Xyz, Markham, @ 2 févr. 2018 Sélectionner
d'enfants en milisu O, CA =
familial

Cliquez sur Sélectionner>. La fenétre Historique de délivrance de permis s'affiche.
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Etape 3 : Si vous avez déja commencé le processus de renouvellement

1. Cliquez sur Permis actuels.
2. Cliquez sur Consulter les renouvellements de permis. La Liste de renouvellement(s)
de permis en cours s'affiche.

Liste de renouvellement(s) de permis en cours Par page

Numéro du Catégorie de MNom du centre Adresse Date Statut
permis™ programme de garde/de d’expiration du
I'agence de permis
garde
d'enfants en
milieu familial
57479 Agence de EFSH Agence 2 Xyz, 2 féyr, 2018 En attente du Sélectionn

garde d'enfants Markham, OM, recu de er =
en milieu CA paiemant des
familial droits de

renouvellament

3. Cliquez sur Sélectionner> si vous souhaitez poursuivre le renouvellement. La page de
renouvellement du permis s'affiche. Continuez a I'étape 5.

Etape 4 : Entrez les renseignements requis dans la fenétre Historique de délivrance de

permis

1. Répondez aux questions.
2. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page de renouvellement du permis s'affiche.

Etape 5 : Vérifiez et corrigez les renseignements

o Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent et corrigez-les au besoin. Pour corriger des
renseignements non modifiables, voir la section « Mise a jour du profil du titulaire de
permis ».

Remarque : Seuls certains renseignements peuvent étre modifiés dans le cadre d'une
demande de renouvellement.

Modification des champs pour le renouvellement d'un permis

o Catégorie de titulaire de permis
= Modifier dans le Profil
e Langue de correspondance
e Type de personne morale
e Avez-vous produit une déclaration initiale auprés du MSGSC dans les 60 jours
suivant la constitution en société?
e La personne morale fait-elle des affaires sous un autre nom que son nom de
personne morale?
e Avez-vous enregistré le nom de l'entreprise auprés du MSGSC?
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= Non modifiables
e Catégorie de titulaire de permis
e Nom de la personne
e Nom de la Premiere Nation
e Numeéro de la personne morale
¢ Nom de la personne morale
e La personne morale est-elle une société coopérative?
e La personne morale est-elle
» Directeurs/dirigeants

Chef et membres de la Premiére Nation

Modifier tous les renseignements dans Profil
= Documents de vérification de dossier de police
Modifier dans le Profil
o Directeurs et dirigeants de la personne morale
o Premiére Nation gestionnaire des services de garde
o Particuliers titulaires d'un permis
* Renseignements sur le titulaire de permis
Modifier dans le Profil
o Nom du titulaire de permis
Numeéro de téléphone/ télécopieur
Courriel du titulaire de permis
Site Web
Nom/poste/numéro de téléphone de la personne-ressource
o Adresse postale du titulaire de permis
e Modifier dans le Profil
o Renseignements sur lI'agence
e Faire une demande de révision du permis:
o Nom de l'agence
Modifier directement sur la page
Courriel de I'agence
Site Web
numeéros de téléphone
Nom/poste de |la personne-ressource
o Adresse municipale du bureau principal de I'agence
Pour modifier, faire une nouvelle demande de permis
e Adresse municipale du bureau principal de I'agence
o Adresse postale de I'agence
e Modifier directement sur la page
e Tous les champs
o Options de programme
e Modifier directement sur la page

o O O O
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e Options de programme suggérées :
o Description du programme
» Modifier directement sur la page
e Langue de prestation des services :
o Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Documents a I'appui s'affiche.
Cette page sera vide si vous ne faites aucun changement.
o Cliquez sur Suivant. La page Vérifiez les renseignements sur le
renouvellement s'affiche.

Etape 6 : Soumettez votre demande de renouvellement

—

Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent et corrigez-les au besoin.
2. Cliquez sur Soumettre. La fenétre Déclaration et autorisation s'affiche.

Declaration et autorisation

Ja déclare que tous les renseignements fournis dans le cadre de |z présents demande sont véridiquas, exacts et
complets =t j'autorise la collecte ot la divulgation indirectas de mes renssignements personnels aux fins
d'administration et d'zpplication de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et |a patite enfance.

Je confirme que je ne suis pas interdit par 'article 9 de la Loi de 2014 sur i3 gards d'enfants et la petite enfance
d'exploiter un centre de garde ou une agence de services de garde en milieu familial.

) Yaccepte 2 3e refuse

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur Iz garde d’'enfants et la petite enfance, guicongue inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

<Précédent Quitter Procéder au paiement des frais de
renouvellement

3. Cliquez sur J’accepte pour valider la déclaration.
4. Cliquez sur Procéder au paiement des frais de renouvellement. La fenétre Paiement
des droits s'affiche.
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Etape 7 : Effectuez le paiement

Les droits de renouvellement sont calculés selon le tableau suivant :

. Droits de renouvellement si la
Nombre maximal o i
demande a été présentée au

de locaux plus tard a la date d'expiration
0-25 100 $
26-50 120 $
51-75 140 $
76-100 170 $
101-125 200 %
126 ou plus 230 %

1. Lisez le texte dans la fenétre.
2. Cliquez sur Payer par Interac ou par carte de crédit. Un message de confirmation

s'affiche.
Meszage from webpage o

Pour effectuer votre paiement, vous devez quitter "application du
SGPSGE. Chguerz sur « 0K = pour continwer ou sur = Annuler = pour
FEVERIF BN AMire |

QK | Cancel
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3. Pour continuer, cliquez sur OK. La fenétre Apercu de la demande s'affiche.
Apercu de la demande

Détails

Paiement a l'ordre de : Childcare Licensing (FR)

Total : 100,008 (CAD)

Méthode de paiement

Veuillez sélectionner

visa VISA @ »

DEBIT mastercard debit

Les modes de paiement acceptés comprennent la carte Visa, la carte de

débit Visa, la carte Mastercard, |a carte de débit Mastercard et Interac en
ligne.

Remarque : Pour le traitement du paiement, le systeme vous dirigera vers un site
Web sécurisé, ce qui peut prendre jusqu'a une minute. Il ne pas faut pas arréter, ni
fermer ni recharger votre navigateur jusqu’'a ce que ce processus soit termineé.

Par la suite, le systeme vous dirigera vers le site Web de la province.

4. Sélectionnez Cartes de crédit ou Interac en ligne.
Remarque : Les cartes Visa Débit ne sont pas acceptées.

5. Cliquez sur Effectuer paiement. VVous serez redirigé vers le site approprié pour terminer
la transaction.

Information de paiement

Tohoman 4 [EsEcn
ridiug par TD

visa

Mumiéro de commande: 2088750

Montant: 100,00 & CAD
Mom du détenteur: |
Type de carte de cradit: | WISA 'Vl

Muméro de carte de crédit |

Date d'expiration: 01 |/ (2017

CWD de carie de crédit: C'esl guol?

| Annuler | | Soumettre le paiement |

Exemple de site pour une carte de créedit
6. Entrez l'information de paiement.
7. Cliquez sur Soumettre le paiement.
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8. Si des messages d'avertissement s'affichent, cliquez sur Yes.
9. Un relevé s'affiche.

= IMFRIMER

Merci pour votre paiement.
Veillez imprimez cette page et la conserver pour vos dossiers.

N'oubliez pas de cliguer sur le bouton complet ci-dessous afin de finaliser votre paiement.

Relevé de paiement

Détails de I'opération

Paiement a I'ordre de 1 Childcare Licensing (FR)
Total : 100.00 § CAD
Heure : 16 aolt 2016 15:16:48

Méthode de paiement : Viza
Numiéro de carte ; ******=¥¥%=% 1334
Nom du titulaire de la carte : Jacgues

Identification de session : 767972
Numeéro d'autorisation : TEST

Note ;

* Pour les demandes de renseignements sur les psiements auprés de votre émetteur de carte,
veuiller vous référer su numéro d'autorisation sur votre relevé de paiement.

* Pour les demandes de renseignements sur les paiements auprés du ministére, veuiller vous
reporter su numéro didentification de session sur voire relevé de psiement.

Compliter ke processus de pasement

10.Cliquez sur Compléter le processus de paiement. Un message de confirmation
s'affiche.

Le Ministére de 'Education a recu vos frais de renouvellement et que vous avez soumis avec
succes votre demande de renouvellement

11.Cliquez sur Suivant. La fenétre Documents additionnels pour le renouvellement de
permis s'affiche.
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Etape 8 : Imprimez et remplissez les documents de renouvellement

Avis de collecte de renseignements personnels

Veuillez imprimer un formulaire pour chagque visiteur, fournisseur, éudiant bénévole et résident dans les résidences
privées ol sont offerts les services de garde d'enfants. Chacun doit remiplir et signer |2 fermulaire une seule fois
(c.-&-d. qu'il n'est pas nécesszire de |z faire chagque annés). Veuvillez conserver le= originaux des formulzires diment
signés au dossier pour que le conseiller en programmes puisse les consulter pendant linspection pour la délivrance
du permis,

Formulaire d'avis de collecte de renseignements personnels

Examen du dossier du visiteur

Veuillez imprimer le formulzire ou en conserver une copie lectronigus et v inscrire les renssignements requis pour
tous les visiteurs, Veuillez conserver le formulaire au dossier pour que le conseiller en programmes puisse le
censulter pendant I'inspection pour la délivrance du permis.

Formulaire d’examen du dossier du visiteur

Examen du dossier de la résidence privée

Veuillez imprimer le formulzire ou en conserver une copie €lectronigue et v inscrire les renssignemeants requis pour
toutes les résidences privéas, Inscrivez les renssignements requis pour tous les fournisseurs et résidents, par
exemple le conjoint, les enfants et les autres résidents, Veuillez conserver | formulzire au dossier pour que le
conseiller en programmes puisse le consuleer pendant |'inspection pour |z délivrance du permis.

Formulaire d'examen du dossier de la résidence privée

<Précédent Quitter Suivant>

1. Imprimez le Formulaire d'avis de collecte de renseignements personnels et faites-le

remplir.

Remarque : Le formulaire ne doit étre rempli qu'une seule fois et doit étre conservé

pour la durée des services.

o Cliquez sur Formulaire d’avis de collecte de renseignements personnels.
o Imprimez une copie pour chaque visiteur, fournisseur, étudiant et bénévole ainsi que
pour chaque personne résidant la ou sont offerts des services de garde en milieu

familial.
o Faites-la remplir et signer par chacun d'eux.

o Remplissez les formulaires. Conservez les formulaires dans vos dossiers pour que le

conseiller en programmes puisse les voir lors de l'inspection.

2. Imprimez le Formulaire d'examen du dossier du visiteur et remplissez-le.

o Cliquez sur Formulaire d’examen du dossier du visiteur.
o Imprimez le formulaire ou sauvegardez-le.
o Remplissez-le sur papier ou en ligne.
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o Conservez-le dans vos dossiers. Le conseiller en programmes demandera a le voir lors
de l'inspection.

3. Imprimez le Formulaire d'examen du dossier de la résidence privée et remplissez-le.

o Cliquez sur Formulaire d’examen du dossier de la résidence privée.

o Imprimez ou sauvegardez une copie du formulaire pour chacune des résidences
privées.

o Remplissez les formulaires sur papier ou en ligne.

o Conservez-les dans vos dossiers. Le conseiller en programmes demandera a les voir
lors de l'inspection.

4. Cliquez sur Suivant. La page Locaux de services de garde en milieu familial s'affiche.

Etape 9 : Vérifiez les locaux de services de garde en milieu familial

Weuillez vérifier le détail des résidences privéss qui est inclus dans les dossiers du Ministare pour catte agence de
gzrde d'enfants en résidence privée.
Weuillez apporter wos modifications dans Gérer les locaux de services de garde en milieu familia

Mombre de locaux 1

Liste des locaux du service de garde en milieu familial

Nom du Prénom du Numeéro de Adresse du lieu de garde d'enfants en milieu Statut
fournisseur fournisseur  téléphone du familial
fournisseur
Jzzzz Jacgues 2 ZZZ Sentier Markham Cntaric Active

<Précédent Quitter Suivant>

1. Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent. S'ils doivent étre mis a jour (ajouter un local,
en désactiver un, etc.), cliquez sur Gérer les locaux de services de garde en milieu
familial. Suivez ensuite les étapes a la section Ajout d'un employé a la liste du personnel.

2. Cliquez sur Suivant. La page Renseignements sur la dotation en personnel s'affiche.
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Etape 10 : Vérifiez les renseignements sur le personnel

Veuillez vérifier les renseignements sur les visiteurs de services de garde d'enfants en
résidence privée qui se trouve dans les dossiers du ministére pour cette agence de
garde d'enfants en résidence privée.

Veuillez apporter vos modifications dans la section Administration

Cliquer Gestion des renseignements du personnel >

Renseignements sur les visiteurs

Visiteur de services de Visiteur de services de Visiteur de services de Enseignant- Total
garde en milieu garde en milieu garde en milieu familial ressource
familial détenant le = familial détenant des détenant une
titre d'éducateur de la  titres de compétence qualification autre

petite enfance inscrit = dans le domaine des  (agréé 3 un autre titre)
services a I'enfance et
a la famille

1 o o o 1

Liste des visiteurs de services de garde d'enfants

Nom Prénom Date Statut Poste principal Numéro Statut de Détail de
d'embauche d'inscripti 'approbation |'approbat
on auprés  du directeur ion du
de 'OEPE directeur
Azzzz Alax 01/02/2018 Actif Visiteur de 1111 Approuvé ESélectionn
sarvices da ar =

garde an milisu
familial
détenant le titre
d'éducateur de
la petite
=nfance inscrit

<Préecéedent Quitter

1. Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent. S'ils doivent étre mis a jour (p. ex. ajout,
désactivation ou changement de poste d'un membre du personnel), cliquez sur Gestion
des renseignements du personnel, puis suivez les directives qui commencent a la
section Ajout d'un employé a la liste du personnel.

2. Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.

C'est terminé!

o Votre demande de renouvellement a été soumise au Ministére de 'Education. Vous
recevrez un accusé de réception par courriel.

o Votre conseiller en programmes examinera votre demande et communiquera avec vous
s'il manque des renseignements ou si certains d'entre eux doivent étre révisés (voir
section Requétes de révision et d’ajout de renseignements).

o Vous recevrez un avis par courriel lorsque votre permis sera renouvelé. Vous devrez alors
télécharger vos documents de délivrance du permis et les imprimer (voir section
Consultation de I'historique de délivrance de permis pour savoir comment).

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 135
du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis



Rétablissement d'un permis expiré

Reétablissement d'un permis expire

Introduction

Si un permis n'est pas renouvelé a temps, le titulaire a deux options :

—

Fermer définitivement le programme de garde d'enfants.

2. Soumettre une demande pour le rétablissement du permis.
Remarque : La demande de rétablissement doit étre soumise dans les 30 jours suivant la

date d'expiration.

Processus

—

Cliquez sur Permis actuels.

2. Cliquez sur Renouveler un permis. La page Avis de collecte de renseignements

personnels s'affiche.
Lisez l'avis, puis cliquez sur Suivant.
La liste des permis s'affiche.

> w

Veuillez sélectionner le permis que vous souhaitez renouveler dans la liste ci-
dewoux:
umero du

permis

Nom du centre de Adresse

garde/de 'agence

Date d'expiration
du permis

Catégorie de

programme
de garde

d’enfants en

milieu familial

11114

Centre de garde EFG- 2ZZZ Makham 21 jud, 20171

Par page
0w
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5. Cliquez sur Demande de rétablissement >. Un message s'affiche.

Accueil > Renouveler un permis >

Centre de garde =G . | Numéro du permis : 11111 | Conselller en
programmes : <M AV ST

En verty de la LGEPE, Ip durée d'un permus est réputée prolongée s: e bulaire Ce permmus 3 fait une demande de
renouvellement avant la date d'exparation :

en remphissant et en Séposant le formulaire de demande de renouvellement;

en payant les drots de renouvellement;

en remplissant une attestation confirmant gu'il ne lui est pas interdit par l'article 9 de la LGEPE d'exploter un
centre de Qarde;

en fournissant tout autre document ou renseignement demandé par le mirsstre,

Ce permis des services de garde d'enfant a expiré le jull. 21, 2017 parce que la demande de rencuvellement de
permes ou les droits de renouvellement n'avaient pas été fournis 3 la date d'expiration, Vous n‘avez donc plus e droit
de fournir des services de garde dans vos locaux & plus de ang enfants

S vous soubartez rétablir votre parmus des services de garde d'enfants, vous devez remplir et scumettre le
formulaire de demande de rétablissement sux pages suivantes et payer les drots indiqués dans la colonne 2 du

sbleau au paragraphe 81 (1) du Raglement de I'Onta

Chquez sur Suwvant pour soumettre une demande de rétablissement de votre permes des services de garde d'enfants
experé, ou chiquez sur Quitter pour quitter 1a page

St vous souhaitez fermer votre centre de garde d'enfants, vewliez communiquer avec votre coasailler en
programmes.

Quitter Suivant>

6. Lisez le message, puis cliquez sur Suivant. La page Historique de délivrance de
permis s'affiche.
Les renseignements demandés sont semblables a ceux pour le renouvellement, a part les
eléments suivants :

= Une fenétre apparait demandant des informations supplémentaires.

= Le montant des droits a payer pour un rétablissement est le méme que pour un
nouveau permis d'exploitation de centre de garde ou d'agence de services de garde
en milieu familial.
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Droits de rétablissement pour un centre de garde

. Droits de renouvellement si la
Nombre maximal . ) .
demande est présentée aprés

denfants la date d'expiration
0-24 200 $
25-49 250 $
50-74 300 %
75-99 350 $
100-124 400 %
125 ou plus 450 $
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Droits de rétablissement pour une agence de services de

garde en milieu familial

] Droits de renouvellement si la
Nombre maximal de L . .
demande a été présentée apres

locaux la date d'expiration
0-25 200 %

26-50 250 %

51-75 3009%
76-100 350'%
101-125 400%

126 ou plus 450 $

Pour rétablir un permis d'exploitation de centre de garde : Voir les directives qui

commencent a la section Entrez votre historiue de délivrance de permis, étape 4.

Pour rétablir un permis d'exploitation d'agence de services de garde en milieu familial :

Voir les directives qui commencent a la section Entrez votre historique de délivrance de permis,

étape 4.
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Révision d'un permis d'exploitation d'un centre de garde
Avant de commencer

Remarque : Avant de faire une demande de révision de permis, communiquez avec votre
conseiller en programmes pour discuter de votre situation.

Vous pouvez présenter une demande de révision a tout moment (p. ex. avant de soumettre ou
apres avoir soumis une demande de renouvellement de permis ou pendant la période de validité
de votre permis).

Etape 1 : Commencer la révision et choisir le type de permis

1.Cliquez sur Permis actuels.
2.Cliquez sur Demander un permis révisé. La page Rechercher un permis s'affiche.

3.Cherchez et ouvrez le permis que vous voulez faire réviser. La page Catégorie de demande
de révision du permis s'affiche.

Catégorie de demande de révision du permis

Pourgquoi demandez-vous une révision de permis {(cocher tout ce qui s'applique)?

[CIModifier Ia capacité autorisée ou les espaces autorisés
[CIModifier les options/la durée du programme
[Imodifier le nem du centre de garde

Quitter Suivant

Etape 2 : Indiquer les changements nécessaires
Modifier la capacité autorisée ou les espaces autorisés (le cas échéant)

Modifier la capacité autorisée ou les espaces autorisées : Etape 1 : Sélectionnez la
catégorie de demande de révision et/ou tout changement dans l'espace autorisée. Les
changements dans I'espace incluent I'ajout, la suppression et/ou la modification d'une salle
d'activités.
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1.Cochez la case « Modifier la capacité autorisée ou les espaces autorisés ». La fenétre
Annexes des groupes d'age — capacité autorisée s'affiche, avec vos annexes
actuelles.

' Modifier la capacité autorisée ou les espaces autorisés
Capacité sutorisss - groupe 4 3ge
Annexes actuslles Annexe 1 and Annexe 4

AnNnexss proposses _#‘-.r:r:exf 1 and Annexe 4 v:

2.Sélectionnez la ou les annexes proposées.

3.Cliquez sur Suivant. Le tableau Capacité autorisée s'affiche.

Capacité autorisée

Annexe Groupe d'dge Tranche d'age Capacité autorisee
Annexe 1 Poupon maoins de 18 meois 1d
Annexe 1 Eambin 18 mwois jusqu'ad 20 mois o
Annexe 1 Prescolaire 30 mois jusqu'a & ans o
Annexe 1 Jardin d'enfants 44 meis jusqu'a 7 ans o]

Annexe 1 Age scolaire primaire / &8 mois jusqu'a 13 ans o
moyen

Annexe 1 Age scolaire moyen S ans jusqu'a 12 ans o

Annexe 4 Groupe d'dge familial mains de 13 ans i0

Total 20

(Page partielle seulement)

4.Selon la modification demandée, vous pourriez avoir a ajouter, modifier ou supprimer des
locaux ou des espaces. Le systeme encadre en rouge les éléments qui pourraient avoir
besoin d'une mise a jour.

Identifie: les changements aux lacauy approuves actuels 8t ajouler | saisisser des locain au besoin

Local fhgr Groupe d"ige  Superficie du Capacite Hambre
local Suborises d employés
des
programmes
Pramier dlage Poupon 111 matres 1-] 1
akoris
2 Dauxiame Greups d'ige S0 rrdbred ig S0

l"t_il:l' Famnilisl Larris

(Page partielle seulement)

5.Examinez les locaux et les espaces et modifiez-les, ajoutez-en ou supprimez-en, le cas
échéant.

6.Examinez les Autres locaux requis et modifiez-les, ajoutez-en ou supprimez-en, le cas
échéant.

7.Examinez les renseignements sur les terrains de jeux et modifiez-les, ajoutez-en ou
supprimez-en, le cas échéant.
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Attention : Si les renseignements entrés pour vos locaux approuvés actuels sont
inexacts et que votre demande de révision est déposée, il ne sera pas possible de revenir
en arriere pour apporter des modifications. Pour changer les renseignements, vous
devrez annuler la demande de révision de permis et en soumettre une nouvelle, avec les
bons renseignements. Il est donc important de vérifier que les renseignements que vous
inscrivez sont exacts.

Modifier les options ou la durée du programme (s'il y a lieu)

Modifier les options/la durée du programme : Cette option permet entre autres de
changer la durée du programme (par exemple, passer d'un programme d'une demi-
journée a un programme d'une journée entiére; passer d'un programme d'une journée
entiére a un programme offert avant ou aprés I'école ou les deux). Elle ne permet pas
de modifier la capacité autorisée. Vous devez donc vous assurer de cocher aussi
I'option Modifier la capacité autorisée pour effectuer le changement en méme
temps.

1.Cochez la case « Modifier les options/la durée du programme ». La fenétre s'agrandit.
Vous y verrez les options de programme actuelles.

B sodifier les options/la durée du programme
Options de programme actuelles

~ Journés entigre {six heures et plus par Avant I'école Horaire prolonge (plus de 12 heures)
jour)

Demi-journée {moins de six heures par Aprés |'école Pour la nuit
] \
jour)

Options de programme suggérées

M1 Journée entigre {six hewres et plus par [ Avant 'école [ Horaire prolongé (plus de 12 heures)
jour)

O Demi-journge (meins de six heures par ] Aprés I'école O Pour la nuit
jour)

2.Sélectionnez vos Options de programme suggérées.

Modifier le nom du centre de garde (s'il y a lieu)

Modifier le nom de la garderie : Si vous changez le nom officiel d'une garderie, vous
devez absolument enregistrer le nouveau nom commercial dans le cadre de votre
demande. L'enregistrement du nom commercial sera requis pour faire ce changement.

1.Cochez la case « Modifier le nom du centre de garde ».
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2.Cliquez sur Suivant. La prochaine fenétre qui s'affichera dépendra des autres révisions

que vous demandez. S'il s'agit de la seule modification, la fenétre Détail de la révision du
permis s'affiche.

Détail de la révision du permis

Date prévue d'entrée en vigueur du l:l E.g. 28/04/2012
changement: #

Veuillez décrire tous les changements
que vous souhaitez apporter a votre
permis *

Nom actuel du centre de garde : EFGH Centre de Garde

Nouveau nom du centre de garde =

=Précédent Quitter Sauvegarder Sauvegarder et
Suivant>

3.Entrez les renseignements sur le changement de nom.

Etape 3 : Soumettre les demandes de révision

1.Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Vérifiez les renseignements sur la
révision s'affiche.

Verifiez les renseignements sur la révision

Agrandir | Réduire ™ Drint

Catégorie de demande de révision du permis *

Réviser
Renseignements sur I'espace pour la révision de permis ¥ Reviser
Détail de la révision du permis * Réviser
Retirer la demande de révision
<Précedent Quitter Soumettre

2.Vérifiez les renseignements et effectuez les changements nécessaires.
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3.Pour retirer votre demande de révision :

o Cliquez sur Retirer la demande de révision. Un message de
confirmation s'affiche.

Message from webpage ﬁ

i " 1 Etes-vous certain de vouloir retirer [a présente demande de révision de
\ " permis?

QK ] ‘ Cancel

o Cliquez sur OK pour confirmer.
4 Pour soumettre la demande de révision :

o Cliquez sur Soumettre. La page Déclaration et autorisation
s'affiche.

Deéclaration et autorisation

Je déclare que tous les renseignements fournis dans le cadre de |z demande de révision sont véridigues, exacts et
complets et J'autorise la collecte et la divulgation indirectes de mas renseignements personnels aux fins
d'administration et d'application de |a Loi de 2014 sur I3 garde d'enfants et la petite enfance.

O Taccepte O Je refuse

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d’enfants et la petite enfance, quicongue inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

<Précédent Quitter Procéder au paiement des frais de
révision
o Cliquez sur le bouton J’accepte pour valider la déclaration.
o Cliquez sur Procéder au paiement des frais de révision. La

fenétre Dépébt initial s'affiche.

Initial Deposit
In order to submit your revision request, a deposit payment of $25 must be submitted.

Payment Options

) E-Transfer/Credit Card
) Chequs
) Money Order

If you have any guestions about the payment of your deposit, please contact the program advisor assigned to your
licence revision request.

<Previous Exit Next>
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Etape 4 : Effectuer le paiement
1.Cliquez sur Payer par Interac ou par carte de crédit. Un message de confirmation
s'affiche.

2.Pour continuer, cliquez sur OK. La fenétre Apercu de la demande s'affiche.

Apercu de la demande

Détailn

Paiement & I'ordre de i Childcars Lcensing (FR)

Total : 22,003 (CaD)

Méthode de paiement

Veuillez sélectionner

visa VISA

DEBIT mostercord debit

Les modes de palement acceptés comprennent la carte Visa, la carte de
débit Visa, la carte Mastercard, la carte de débit Mastercard et Interac en
ligne.

Remarque | Pour le traitement du paiement, le systeme vous dirigera vers un site
Web sécurisé, ce quil peut prendre jusqu’a une minute, 1l ne pas faut pas arréter, ni
fermar ni recharger votra navigateur Jusqu'd ce que ce processus soit tarming.

Par |a suite, le systeame vous dirigera vers le site Web de la province.

Effectuer Paiement

3.Sélectionnez Cartes de crédit ou Interac en ligne.
Remarque : Les cartes Visa Débit ne sont pas acceptées.
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4 .Cliquez sur Effectuer paiement. VVous serez redirigé vers le site approprié pour terminer la
transaction.

Information de paiement
Temitzmens d= prizmerm
rislisd pae TD)

VISA

Numéro de commande: 2086825

Montant: 25,00 & CAD

Nom du détenteur: |
Type de carte de crédit:  [VISA N

Numéro de carie de crédit; |
Date d'expiration: 01w | /| 20017

CVD de carte de crédit: Cest guai?

| Annuler | | Soumettre le paiement |

5.Entrez l'information de paiement.
6.Cliquez sur Soumettre le paiement.
7.Si des messages d'avertissement s'affichent, cliquez sur Yes.

8. Un relevé s'affiche.

E MPRIMER

Merci pour votre paiement.
Veillez imprimez cette page et la conserver pour vos dossiers.

N'oubliez pas de cliguer sur le bouton complet ci-dessous afin de finaliser votre paiement.

Relevé de paiement

Détails de |'opération

Paiement a I'ordre de : Childcare Licensing (FR)
Total : 25,00% (CAD)
Heure : 16 o0t 2016 12:11:38

Méthode de paiement : Visa
Numéro de carte ; ¥*FFFFssase== 1234
Nom du titulaire de la carte : Jacques

Identification de session : 767361
Numéro d’autorisation : TEST

Note »

* Four les demandes de renseignements sur les paiements auprés de votre émetteur de carte,
veuillez vous référer au numéro d'sutorisation sur votre relevé de paiement.

* Four les demandes de renseignements sur les paiements auprés du ministére, veuillez vous
reporter su numeéro d'identification d= session sur votre relevé de paiement.

Compléter le processus de paiement

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 146
du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis



Révision d'un permis d'exploitation d'un centre de garde

9.Cliquez sur Compléter le processus de paiement. Un message de confirmation s'affiche.

10.Cliquez sur Suivant. La fenétre Documents a soumettre s'affiche.

Etape 5 : Soumettez les documents & I'appui (au besoin)

Remarque : Vous pourrez téléverser les documents a I'appui de votre demande de révision de
permis depuis la page Documents a l'appui dés que le Ministére de I'Education aura regu votre
paiement.

Remarque : Le titulaire de permis peut en tout temps soumettre de nouveaux documents de
vérification de dossier de police dans la section Profil. Pour en savoir plus, voir la page

1. QOuvrez la demande de révision.
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2. Cliquez sur Documents a I’'appui. La fenétre Documents a soumettre s'affiche.

Documents & soumetbre
Type de document Date de Statut
SOumission
Lizte d== matdrizux de jeux, d= I'éguipsment Sans objet Sélectionmer =
et de Mameublement
Guide & I'intention d==s parents mis & jour Sans obj=l
Enoncé de programime Sans obj=t

Flan d'étage
plan du site

Flan d'dtage =t du =it=

Plans de I'sire d= jeux Sans obj=t
Exempl= d= menu Sans objet
Politiqu= sur la list= d"att=nt= Sans obj=t
Politigus =ur |a supervizion du sommeil Sans objet
Proces=us de vérification d= |a conformité =t Sans objet

des contraventicns
Folitique de= séouritd dans laire de j=ux Sans objet Sélectionmer =
Folitigus d= miz= =0 =uvre de 'Enoncd de Sans objet Sélectionner =

programms

Politiqgue sur |a ge=tion des =situations Sans objet Sélectionmer =
durgence
Politiqgue sur l=s questions =t l=x Sans objet Sélectionmer =

préocoupations de== parents

ouler un document

Autres documents
Type de document Date de Statut
SOumission

Confirmation d= conformité aux exigences =n Sans objet Sélectionmer =
matitre de santd
Confirmation d= conformité au code des Sans objet Sélectionmer =
incendi=s
Confirmation d= conformité aux exigences =n Sans obj=t Sélectionne=r =
matidre d= bAtiment

ouber un document

Avis : En wertu de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et la petite enfance, quicongue inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

=Précéddent Quitker

3. Soumettez les documents a I'appui indiqués. Si vous n'étes pas certain des documents
que vous devez soumettre, communiquez avec votre conseiller en programmes. Voir
section Téléversement de documents pour savoir comment téléverser un document.

4. Cliquez sur Quitter.

o Votre demande de révision est soumise au Ministére quand vous cliquez sur
Soumettre.

o Votre conseiller en programmes examinera votre demande et vos documents a
I'appui et communiquera avec vous s'il manque des renseignements ou si certains
d'entre eux doivent étre revises.
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Etape 6 : Payez le solde des droits (au besoin)

Remarque : Vous serez avisé si un solde est exigé. Des frais supplémentaires s'appliqueront si
une visite du site est nécessaire dans le cadre de la révision du permis. Ces frais seront
calculés a partir du montant indiqué dans la grille tarifaire (tableau ci-dessous) pour la capacité
autorisée demandée, auquel on soustraira le dép6t payé au moment de la soumission de la
demande.

Nombre maximal Droits de

d'enfants révision ($)
0-24 59
25-49 65
50-74 75
75-99 90
100-124 100
125 ou plus 115

Votre permis révisé ne sera pas délivré avant que le solde des droits ne soit envoyé et traité.

Ouvrez la demande de révision de permis.

Cliquez sur Solde des droits. La fenétre de paiement des droits s'affiche.
Effectuez le paiement. Pour payer par carte de crédit, suivez les étapes énumérées a
partir de la section Etape 13 : Envoyez votre solde des droits (le cas échéant).

Sl

Ouverture d'une demande de révision de permis en cours

1. Accédez a votre tableau de bord.
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2. Dans la section Eléments en cours, affichez la section Révisions de permis.
Révisions de permis Total: 1 a

1D Nom du centre de Date Categorie Adresse Date prévue
garde ou de |'agence| d'expiration du de d'entrée an

de garde d'enfants parmis programm wigueur du

en milieu familial e changement

57478 EFGH Centre de 08/02/2018 Centre de 2 Z2Z Sentier, 0z/0z/2018 Sélectionner
Garde garde Mark... >

3. Cliquez sur Sélectionner> vis-a-vis de la demande de permis que vous voulez ouvrir.

Mise a jour d'une demande de révision

Aprés que la demande de révision de permis est soumise au ministére, elle ne peut pas étre
modifiée sauf si votre conseiller en programmes a demandé des modifications spécifiques dans
le SGPSGE. Cependant, si vous avez besoin d'apporter un changement a votre demande, vous
pouvez suivre les étapes suivantes pour demander que la demande de révision vous soit
renvoyé pour des modifications et la re-soumission.

1. Ouvrez la demande de révision que vous voulez mettre a jour (voir section précédente
pour savoir comment).

2. Pour demander la modification de votre demande de révision de permis, descendez au
bas de la page et cliquez sur Demander la modification d’'une demande de révision.
La page Demander la modification d'une demande de révision s'affiche.

Demander la modification d’'une demande de révision

Veuillez énoncer le motif du ou des
changements *

Annuler Soumettre
3. Indiquez la nature et le motif du ou des changements.

Cliquez sur Soumettre. Un message de confirmation s'affiche.
5. Cliquez sur Quitter.

&

o Votre conseiller en programmes est avisé que vous avez demandé de modifier
votre demande de révision.

o Votre conseiller en programmes vous renverra cette demande de révision afin que
vous puissiez la modifier et la soumettre a nouveau.

Retrait d'une demande de révision

1. Dans votre tableau de bord, ouvrez la demande de révision que vous voulez retirer (voir
section Ouverture d'une demande de révision de permis en cours pour savoir comment).
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2. Descendez au bas de la page.

Demander la modification Retirer la demande de
d’une demande de révision révision

3. Cliquez sur Retirer la demande de révision. Un message de confirmation s'affiche.
4. Cliquez sur OK.

Retrait d'une demande de révision non complétée

Remarque : Si votre demande de révision de permis n'a pas encore été soumise au ministére et
demeure un brouillon, vous pouvez retirer le brouillon en suivant ces étapes :

—

Sous Permis actuels.

2. Cliquez sur Consulter les révisions de permis en cours. Un tableau qui montre toutes
les demandes de révisions de permis en cours s'affiche. Le tableau inclut les demandes
soumises et les demandes en brouillon sous la colonne Statut.

Liste de permis révisés en cours Par page |10 W
Numéro du Nom du centre de Adresse Date d’expiration Statut
permis garde du permis
56621 Chat Garderie 2 ZZZ, Markham, | 22 ao(t 2016 Brouillon Sélectionner

ON, CA >
Retirer la
demande >

3. Sélectionnez Retirer la demande>.
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Incidents graves
Introduction

Les titulaires de permis doivent signaler les incidents graves dans le SGPSGE dans un délai de
24 heures aprés avoir été informés de l'incident.

Remarque : S'il est impossible de soumettre votre rapport d'incident grave dans le systeme
dans un délai de 24 heures, il faut communiquer avec votre conseiller en programmes
immédiatement.

Les rapports d'incident grave peuvent étre soumis et mis a jour par les délégués de garderie et
d'agence (superviseurs et visiteurs) inscrits dans le systéme par le titulaire de permis (voir
section Ajout d'un employé a la liste du personnel pour savoir comment inscrire un utilisateur).

Votre conseiller en programmes pourrait demander des modifications a votre rapport initial
d'incident grave.

Signalement d'un incident grave

—

Cliquez sur Incidents graves.
2. Cliquez sur Signaler un incident grave. La liste des garderies ou des agences de garde
d'enfants en milieu familial agréées s'affiche.

Numeéro du| Catégorie de Nom du centre de Adresse Date d'expiration
permis® programme garde/de I'agence de du permis
garde d'enfants en
milieu familial
57478 Centre de garde | EFGH Centre de Garde = 2 ZZZ Markham ON g févr. 2018 Selectionn
ar>

3. Sélectionnez le centre de garde ou I'agence de services de garde en milieu familial
approprié. (Cliquez sur Sélectionner>.) La page Détail de I'incident grave s'affiche.
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Avis : Les renseignements recueillis au sujet des incidents graves pourraient étre transmis aux
partenaires municipaux (gestionnaires des services municipaux regroupés et conseils d'administration
de district des services sociaux). Les municipalites sont assujetties a la Loi sur I'accés a I'information
municipale et a la protection de la vie privee.

Renseignements sur l'incident

Incident signalé par:

Prénom:

Jean
Nom: Xyz
Réle: Titulzire de parmis
Numéro de téléphone: (111) 111-1111

Autre numéro de téléphone: I:l
Date de I'incident: * l:l E.g. 28/04/2012

i 7 " B - - - N - - -
Heure de l'incident: [euilez sélectionner_ v [veuillez sélsctionner v

Date 3 laquelle vous avez été Méme date que celle de l'incident:

informé de l'incident: * Y s Y
~! Oui ') Non

Moment od vous avez &té Méme heurs que celle de l'incident:

informeé de I'incident grave: # O ouwi D Nen

Si plus de 24 heures se sont
écoulées depuis le moment od
vous avez été informé de
l'incident grave, veuillez

expliquer :

(Page partielle seulement)
Lisez l'avis en haut de la page.
Remplissez la section « Renseignements sur l'incident ».

S

Remarques et conseils
Autre numéro de téléphone : Ce champ est facultatif. Entrez un autre numéro de
téléphone ou le conseiller en programmes peut vous joindre.

6. Remplissez la section Renseignements sur I'enfant. Si vous indiquez que l'incident n'a
pas touché tous les enfants, un tableau apparait.

Renseignements sur 'enfant

Tous les enfants du programme % oui® Nen
ou du groupe d'3ge ont-ils &été

touchés ou affectés par

lincident?: *

Veuillez nommer le(s) enfant(s) qui a{ont) &été touché(s) ou affecte(s) par incident

Groupe d'age: *

Veuvilez sélectionner... |Z| Supprimer

Ajouter des enfants =

o Entrez le Groupe d'age.
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o Cliquez sur Ajouter des enfants> pour ajouter un autre groupe d'age. Le
tableau s'agrandit.

o Reépétez les étapes 6.1 et 6.2 pour chaque groupe d'age impliqué dans
l'incident.

7. Remplissez la page Renseignements sur l'incident grave.

Renseignements sur lincident grave

Type d'incident grave: Weuillez sélectionner... [=]
Veuillez décrire ce qui est

arrivé, I'endroit ol s'est produit

l'incident grave et les actions

engagées par le titulaire de

permis [sans préciser les noms,

I'dge et les dates de

naissance):: #

- -
Personnes informées? Coordonnées des parents/du tuteur/des personnes & contacter

cas d'urgence
Services d'urgence

Ordre des éducatrices et des éducateurs de la petite enfance

G5MR,/CADSS
Socigte d'aide a |"enfance
Autra
Les policiers mé&nent-ils una Oui Non
enquéte? *
La societé d'aide a I'enfance
Oi Non
meéne-t-elle une enquéte? *
P e -
Lincident a-t-il at.l:lre oui Hen
I'attention des medias? *
Actions supplémentaires
suggéréeas par le titulaire de
permis:
S'agira-t-il du seulfdernier Oui Non

rapport concernant cet incident
grave?

Attention : N'entrez aucun nom, &ge ou date de naissance dans le formulaire.
8. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Documents a I'appui s'affiche.

Type de document Date de Mom du fichier Commentaires :
SOUMISSIion
Diocuments 2 I” appui ligs 3 Téléverser
o o
1*événement grave un decument
>

Ajouter un document *

<Precedent Quitter Suivant>

9. Téléversez tout document a I'appui pertinent (p. ex. une photo, un rapport en santé
publique, des résultats d'analyse d'eau). Voir section Téléversement de documents pour
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savoir comment téléverser un document a l'appui.
Rappel : Ne téléversez pas de documents a I'appui contenant des renseignements
confidentiels, a moins d'avoir caviardé tous les renseignements pouvant étre considérés
comme confidentiels.

10.Cliquez sur Suivant. La page Vérification et soumission s'affiche.

11.Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent.

12.Si des changements sont requis :

o Cliquez sur Réviser. La section Incident grave s'ouvre a la premiére page.
Cliquez sur Sauvegarder et suivant pour aller a la page suivante.

o Faites vos changements.

o Cliquez sur Suivant.

13.Pour imprimer le rapport d'incident grave :

o Cliquez sur Print (Imprimer). Une fenétre apparait.
o Choisissez vos préférences.
o Cliquez sur Print (Imprimer).

14.Cliquez sur Soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.

DECLARATION ET AUTORISATION

Je déclare que tous les renssignements fournis au sujet de l'incident grave sont véridigues, exacts =t
complets.

J'accepta Je refuse

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et la petite enfance, quicongue inclut des

renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

<Précédent Quitter Soumettre>

15.Cliquez sur J’accepte pour valider la déclaration.
16.Cliquez sur Soumettre. Un message de confirmation s'affiche.

Le rapport dincident grave a &té remis, Veuillez noter que wous pourriez deveir soumettre une mise a jour
dans les septjours de la soumission initiale.

Générer le formulaire de notification d'incident

grave

Quitter

17.0uvrez le Formulaire de notification d'incident grave.

o Cliquez sur Générer le formulaire de notification d’incident grave. La
fenétre de téléchargement s'affiche.
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o Cliquez sur Open. Le Formulaire de notification d'incident grave s'ouvre en format Word.

H Serious Occurmrence Notification Form
£;> Ontario

Formulaire de notification d’incident grave

Program namse’Nom du programms EFGH Gards denfaniz

Dafe 201740214 Date ofaccurrence: (yypmmad) 20170214
(r¥¥ymmidyiaasammi) D=ta de Fincidant : ja3aammij)
Typs of sarious occurrancey Type dincident gravs : Desth ofachisd | Dacas d'un enfant

Descripson:

AcBon faken by LicensssOuicome: (30d updse i aooicabis)Mesurs prise par le Slars de permisResuliat @ (o une mise 3 jowr e cas
echean)

o - X

Date © jyyypmmiddliaaaammi) siqnature

Certains renseignements sont automatiquement importés dans le formulaire depuis le
rapport que vous avez soumis, notamment :

e le nom du programme
o la date actuelle

o la date de l'incident

e le type d'incident grave

Décrivez l'incident en une phrase.

Décrivez les mesures prises par le titulaire de permis.
Imprimez le formulaire.

Signez-le et datez-le.

Fermez le formulaire dans Word.

O O O O O
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o Affichez le formulaire prés d'une entrée habituellement utilisée par les
parents.

Remarque : Pour en savoir plus sur les exigences d'affichage du formulaire de notification

d'incident grave, consultez les exigences énoncés dans le Réglement de I'Ontario 137/15.

18.Cliquez sur Quitter.

e Votre rapport d'incident grave a été soumis.

e Vous recevrez un accuse de réception par courriel.

e Votre conseiller en programmes examinera le rapport et communiquera avec vous s'il
manque des renseignements, si certains d'entre eux doivent étre révisés ou si une mise a
jour du rapport est requise.

Modification d'un rapport d'incident grave

Si votre rapport exige une modification ou correction, vous recevrez un avis par courriel. Le
statut de l'incident grave changera a « En attente de la révision ».

1. Ouvrez votre tableau de bord.

Incident grave Total: 1 Y

Numéro de l'incident grave Mom du centre de garde ou Adresse Type
de I'agence de garde d'incidents
d'enfants en milieu familial graves
24704 EFGH Centra de Garde 2 ZZZ Sentier , Mark... Allégation de | Sélactionner
mauvais
traitements
ou de
négligence

2. Ouvrez le rapport d'incident grave avec le statut « En attente de la révision ».

3. Défilez la page vers le bas a la section Historique des commentaires du conseiller en
programmes / du titulaire de permis.
Historique des commentaires du conselller en
programmes /du titulaire de permis: «
Commentaires Date de soumission Soumis par Statut Action
Veuillez enlever 2 nom de lenfant du 14/08/2015 12:32 Vijay Nadu Soumis
rapport pM

4. Allez a la partie du rapport ayant besoin des modifications.

5. Cliquez sur Réviser. La section s'ouvre et peut étre modifiée.

6. Apportez vos changements.

7. Cliquez sur Sauvegarder et suivant.

8. Ajoutez un document a I'appui, le cas échéant. Autrement, cliquez sur Suivant.
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9. Ajoutez des commentaires a l'intention du ministére, si nécessaire.

Commentaires 3 I'intention du Ministére

- Ajouter =

1. Tapez votre commentaire dans la section Commentaires a l'intention du Ministére.
2. Cliquez sur Ajouter>. Le commentaire apparait dans le tableau de commentaires.

10.Cliquez sur Soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.

11.Cliquez sur J’accepte et ensuite sur Soumettre.

12.Imprimez et envoyez la version révisée du Formulaire de notification d'incident grave.
13.Cliquez sur Quitter. Le statut de I'incident grave devient « Evaluation en cours ».

Mise a jour d'un rapport d'incident grave

Votre conseiller en programmes pourrait, aprés avoir examiné votre rapport d'incident grave,
vous demander de soumettre un rapport de mise a jour.

Si d'autres renseignements en lien avec l'incident grave sont portés a votre connaissance, vous
devez les rapporter. Vous avez alors un délai de sept jours pour soumettre la version révisée de
votre rapport, peu importe si votre conseiller en programmes vous en a fait la demande ou non
ou si vous avez indiqué dans le rapport initial qu'il s'agira du seul/dernier rapport.

Seuls les rapports d'incident grave actifs peuvent étre modifiés (ceux qui n'ont pas le statut
« fermé »). Pour présenter de nouveaux renseignements liés a un dossier fermé, vous devez
soumettre un nouveau rapport d'incident grave.

—

Cliquez sur Incidents graves.

2. Cliquez sur Modifier un rapport d’incident grave. La page Modifier un rapport
d'incident grave s'affiche.

Rapports d'incidents graves actifs

Veuillez sélectionner l'incident grave que vous souhaitez mettre 3 jour

Numéro MNom du centre de Type Sous-type Date de Date de Statut
de garde/de I'agence I'incident soumission
l'incide de garde d’enfants
nt en milieu familial
grave
24704 EFGH Centre de Allégation de 02/02/201 | 02/02/201 | Evaluation | Modifier
Garde mauvais 2 g 2n cours
traitements ou

de négligencs

3. Cliquez sur Modifier>. La page Nouveaux renseignements sur l'incident grave
s'affiche.
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Mise a jour d'incident grave

Rapport initial d'incident grave
Date de soumission Incident signalé par Statut

02/02/2018 ¥yz, Jean Evaluation en cours Agrandir | Réduire

Rapports modifiés

Aucun rapport medifie

Mettre 3 jour un incident grave

Statut actuel:

Action supplémentaire suggérée
par le titulaire de permis pour
éviter que la situation ne se

reproduise: *

= Précédent Quitter Sauvegarder Sauvegarder et Supprimer le
Suivant> brouillon du
rapport de mise
a jour >

(La fenétre que vous verrez pourrait différer de celle-ci.)

4. Pour voir les renseignements inscrits au rapport initial, cliquez sur Agrandir.
Remarque : Notez que ces renseignements sont en lecture seule et qu'ils ne sont pas
modifiables.

5. Descendez jusqu'a la section Mettre a jour un incident grave.

Mettre a jour un incident grave

Statut actuel: *

Action supplémentaire suggérée
par le titulaire de permis pour
aviter que la situation ne sa

reproduise: *

6. Entrez les renseignements demandés.
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7. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La page Documents a I'appui s'affiche. Elle
contient la liste des documents a I'appui déja soumis.

Type de document Date de Nom du fichier Commentaires :

soumission

Documents a | appui liés 3 Téléverser un
|*événament grave document = ||

Ajouter un document =

< Précédent Quitter Suivant>

8. Téléversez d'autres documents au besoin (voir section Téléversement de documents pour
savoir comment).

9. Cliquez sur Suivant. La page Nouveaux renseignements sur l'incident grave s'affiche.
10. Vérifiez les renseignements qui s'y trouvent.

11.Cliquez sur Soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.

DECLARATION ET AUTORISATION

Je déclare que tous les renseignements fournis au sujet de l'incident grave sont véridiques, exacts =t
complets.

J'accepte Je refuse

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur [a garde d'enfants et |a petite enfance, guiconque inclut des renseignments
faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

<Précédent Quitter Soumettre>

12.Si vous décidez de ne pas soumettre le rapport:
o Cliquez sur Précédent afin de trouver la page Modifier un rapport d'incident grave.

o Cliquez sur Supprimer le brouillon du rapport de mise a jour. Un message apparait.
o Cliquez OK.

13.Si vous acceptez la déclaration :
o Cliquez sur J’accepte pour valider la déclaration.
o Cliquez sur Soumettre. Un message de confirmation s'affiche.

“otre mise a jour des incidents graves a été soumis adéquatement.

Quitter

14.Cliquez sur Quitter. Votre tableau de bord s'affiche.

o La version a jour de votre rapport d'incident grave a été soumise au Ministére.
Votre conseiller en programmes examinera votre nouveau rapport d'incident grave.

o On communiquera avec vous s'il manque des renseignements ou si certains d'entre
eux doivent étre révisés.
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Recherche d'un rapport d'incident grave

1. Cliquez sur Incidents graves.
2. Cliquez sur Rechercher un incident grave. La page Rechercher par s'affiche.

Rechercher par

Date de l'incident grave : De: I:l E.g. 28/04/2012 recharcher
Date de l'incident grave : A: I:l E.g. 28/04/2012 Effacer >
Statut de l'incident grave: [euillez sélectionner... |

Type d'incident grave: [\Veuillez sélectionner... w|

Groupe d'dge: [\Veuillez sélectionner... |

Catagorie de programime: [ Centre de garde

[ Agence de garde d'enfants en milisu familial

Mom du centre de garde/de |'agence | |
de garde d'enfants en milieu familial:

Numéro de l'incident grave: | |

3. Remplissez les champs correspondant a vos critéres de recherche ou n'en remplissez
aucun pour voir tous vos rapports d'incident grave.

4. Cliquez sur Rechercher. La liste des résultats de la recherche s'affiche en dessous de la
section des critéres de recherche.

Reésultats de la recherche: par page |10 v
Numéra de Date de Mom du centre de  Type d'incident grave Statut de l'incident
lincident | soumisison du  garde / de I'agence grave
gravew= rapport de garde d'enfants en

milieu familial

18931 14 féwr, 2017 EFGH Garde d'enfants | Décés d'un enfant Evaluation en cours | Sélectionner
=

5. Cliquez sur Sélectionner>. vis-a-vis de l'incident grave que vous voulez consulter.
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Approbation du personnel par le directeur
Introduction

Vous devez tenir une liste du personnel de votre garderie ou agence de garde d'enfants en
milieu familial et spécifier si les employés ont déja été approuvés par le directeur.

Il est trés important d'entrer les approbations du directeur dans le systéme avant de renouveler
le permis ou au moment du renouvellement ou a tout moment ou un permis est délivré afin que
ces renseignements figurent dans la lettre de délivrance du permis.

Les titulaires de certains postes dans votre garderie ou agence de garde d'enfants en milieu
familial doivent recevoir I'approbation du directeur du Ministére de I'Education.

Vous trouverez ci-dessous une liste des postes pour lesquels vous devez obtenir I'approbation
du directeur et une liste des postes pour lesquels cette approbation n'est pas requise.

Approbation Requise

Superviseur détenant le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit
Superviseur ne détenant pas le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit (agréé a un autre
titre)
Personnel des programmes agissant a titre d'employé qualifié (agréé a un autre titre)
Visiteur de service de garde d'enfants en milieu familial détenant le titre d'éducateur de la
petite enfance inscrit

o Visiteur de service de garde d'enfants en milieu familial détenant une autre qualification
(agréé a un autre titre)

o Enseignant-ressource (seulement si I'employé n'est pas un éducateur de la petite enfance
inscrit)

Approbation Non Requise

Personnel de programme détenant le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit
Personnel non qualifié

* Titulaire d'un diplébme ou d'un grade en services a I'enfance et a la jeunesse

* Titulaire d'un dipldme ou d'un grade en techniques des services de loisirs

* Membre en régle de I'Ordre des enseignantes et des enseignants de I'Ontario
Personnel de programme ne détenant pas le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit
Cuisinier

Administrateur

O O O 0O 0O O O ©O
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o Concierge
Autres

* Ces personnes doivent étre approuvées par le directeur si elles prennent la place d'un membre
du personnel de programme détenant le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit dans des
groupes autres que le groupe d'age scolaire moyen.

Ajout d'un employé a la liste du personnel

Avant de demander au directeur d'approuver un employé, vous devez ajouter ce dernier a
votre liste de personnel, dans la page Gestion des renseignements du personnel.

La liste du personnel peut étre mise a jour dans le cadre d'une nouvelle demande de permis ou
en tout temps pendant la période de validité du permis. Suivez ces étapes pour mettre a jour la
liste du personnel sans présenter une nouvelle demande de permis.

1. Cliquez sur Administration.
2. Cliquez sur Gestion des renseignements du personnel. La liste du personnel s'affiche.

Gestion des renseignements du personnel

Veuillez sélectionner le profil |Veuillez sélectionner...
du centre de garde ou de
I'agence de garde d'enfants
en milieu familial que vous
souhaitez consulter

v

Renseignements du personnel

Par page m
Nom Prénom Nom du centre de = Poste principal Date Statut
garde ou de d’embauche
I'agence de garde
d’enfants en milieu
familial
Azzzz Alex EFGH Agence Visiteur de 01/02/2018 Actif Sélectionner >
services de garde
en milieu familial
détenant le titre
d'educateur de la
petite enfance
inscrit
Mzzzz Marie EFGH Centre de Superviseur 01/02/2018 Actif Sélectionner
Garde détenant le titre
d'éducateur de la
petite enfance
inscrit
Ajouter un employé=

(Votre liste sera vide si aucun membre du personnel n'a été inscrit.)
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3. Cliquez sur Ajouter un employé>. La page Renseignements du personnel s'affiche.

S

Renseignements du personnel

Prénom de I'employa: * | |

Mom de I'employé: + | |

Date d'embauche: * I:l Poa. 28/04/2012

L 5 il A i —~ i~
L'employé est-il un éducateur de la petite O owi ) MNen
enfance inscrit: +

Emplacement/Détail du poste

Momi du centre de . Poste principal Pourcentage Demande Cet employé
garde ou de dans le d'approbation | travaille-t-il auprés
I'agence de garde programme du directeur d'un groupe
d'enfants en requise? d'enfants d'dge
miilieu familial scolaire comprenant

des enfants de
moins de neuf ans?
Sélectionner le poste et 'emplacement>

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et la petite enfance, quicongue inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

Quitter > Sauvegarder
et revenir

Entrez les renseignements du personnel demandés.

Entrez le lieu ou travaille I'employé et le poste qu'il y occupe.

Remarque : Si vous exploitez plus d'un emplacement, vous pouvez entrer plus d'un
emplacement et plus d'un poste pour un méme employe.

o Cliquez sur Sélectionner le poste et I'emplacement>. La fenétre suivante s'affiche.

Nom du centre de garde ou [Veuillez sélectionner v
de I'agence de garde
d’enfants en milieu familial: =

Poste principal: * [Veuillez sélectionner... M

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d’enfants et la petite enfance, quiconque inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

Annuler Sauvegarder et
revenir

o Entrez les renseignements demandés. Selon les renseignements que vous entrez,
d'autres champs pourraient s'ajouter. Voici quelques conseils a suivre pour remplir
certains de ces champs.

Remarques et conseils
Poste principal : Pour les membres du personnel qui ont plus d'une responsabilité,
n'indiquez que le réle principal.

o Cliquez sur Sauvegarder et revenir.
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6. Cliquez sur Sauvegarder et revenir ou sur Sauvegarder et suivant. Si I'approbation du
directeur est requise, la page suivante s'affiche.

Veuillez noter que vous devez faire une demande d'approbation du directeur pour les personnes
suivantes :

Nom du centre de garde ou de I'agence de garde d’enfants en milieu familial: EFGH Garde d'enfants
Poste principal: Supsrviseur détanant le titre d'éducateur de |2 petite enfance inscrit
Nom de I'employé: Testar, Jim

Annuler Faire une demande d'approbation
du directeur

7. Sil'approbation du directeur n'est pas requise, vous avez terminé. Autrement, cliquez sur
Faire une demande d’approbation du directeur. La page Renseignements sur le
candidat s'affiche.

Avis de collecte de renseignements personnels Réduire

Veuillez noter que les candidats doivent remplir et signer le formulzire d'avis de collecte des renssignements
personnels (voir ci-dessous), qui les informera que les renseignements persannels sont recueillis en vertu de la Loi de
2014 sur Iz garde denfants et ls petite enfance et tout réglement v afférent,

Veuillez imprimer |2 formulaire ez |2 faire signer par les candidats. L'original doit &tre conservé au dossier,

Formulaire d'avis de collecte de renseignements personnels

Renseignements sur I'auteur de la demande

Mom de I'auteur de la demande: * |Te51.er Jim ("]

(Page parfiellé séunleme_nt)
8. Passez a I'étape 6 de la prochaine section : Demande d'approbation du personnel par le
directeur.

Demande d'approbation du personnel par le directeur

La demande d'approbation du personnel par le directeur peut étre faite dans le cadre d'une
nouvelle demande de permis ou en tout temps pendant la période de validité du permis. Suivez
ces étapes pour faire une demande d'approbation sans présenter une nouvelle demande de
permis.

Remarque : Avant de demander au directeur d'approuver un employé, vous devez ajouter ce
dernier a votre liste de personnel, dans la section Gestion des renseignements du personnel.).

Remarque : Une personne n'est pas considérée comme approuvée avant que la demande ne
soit soumise et approuvée par le Ministére de 'lEducation.

1. Cliquez sur Approbation du directeur du personnel.
2. Cliquez sur Demander I’approbation du directeur du personnel. Une liste d'options
s'affiche.
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Raison de la demande d'approbation

@] Superviseur détenant le titre d'éducatzur de |a petite enfance inscrit
Superviseur ne détenant pas le titre d'éducateur de la petite anfance inscrit {agré€ 3 un autre titre)
' personnel de programme gui remplira le réle d'un personnel qualifié

' Enseignant-ressource

Quitter Suivant

Options pour les garderies

Raison de la demande d'approbation

O wvisiteur de services de garde en milieu familial détenant la titre d'éducateur de |z petite enfance inscrit
O wisiteur de services de garde en milisu familial détenant une qualification autre (agréé a un autre titre)

'/ Enseignant-ressource

Quitter Suivant
Options pour les agences de garde d'enfants en milieu familial
3. Sélectionnez le poste pour lequel I'approbation est requise.
4. Cliquez sur Suivant. La page Renseignements sur I'auteur de la demande s'affiche.

Avis de collecte de renseignements personnels Agrandir

Renseignements sur |'auteur de la demande

Nom de "auteur de la demande: *

[Veuillez sélectionner... W
Nom du centre de garde ou de I'agence de EFGH Centre de Garde
garde d'enfants en milieu familial:
Numéro d'inscription a I'Ordre des
éducatrices et des éducateurs de la petite
enfance (OEFE) :
Avez-vous verifié le numére d'inscription de oui Non

la personne dans le tableau public de I'OEPE

(pour les superviseurs détenant le titre

d"éducateur de la petite enfance inscrit)? :

L'approbation est requise pour que I'employé Annexe 1 :

travaille auprés d'enfants des groupes O Poupon (moins de 18 mois)

suivants (Cochez toutes les réponses qui [l Bambin {18 mais jusqu'a 30 mois)

s'appliquent.): # [ préscolaire (30 mois jusqu'a 6 ans)

[ 1ardin d'enfants (44 mois jusqu'a 7 ans)
Dﬁge scolaire primaire/moyen (68 mois jusqu'a 13 ans)
[ Age scolaire moyen (9 ans jusqu'a 13 ans)

Annexe 4

[ Groupe de regroupement familial {moins de 13 ans)

Date de début proposée: = ,—l P.ex. 28/04/2012
(Page partielle seulement)

5. Imprimez le formulaire d'avis de collecte des renseignements personnels.
o Cliquez sur Formulaire d’avis de collecte de renseignements personnels.
o Imprimez le formulaire.
o Demandez a I'employé de le signer (a moins que le formulaire ne soit déja au dossier

de cet employé a la garderie ou a I'agence de garde d'enfants en milieu familial).

o Conservez le formulaire au dossier de I'employé.

6. Entrez les renseignements sur le candidat. La page comprendra une liste déroulante qui
contient seulement les noms des candidats qui auront été ajoutés dans le module de
gestion du personnel.
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7. Indiquez I'expérience de la garde d'enfants du candidat
o Cliquez sur Ajouter I'expérience>. La page Expérience de la garde d'enfants

s'affiche.

Expérience de la garde d'enfants

Mom du programme: *
Poste: *
Date de début: *

Cette personne occcupe-
t-elle toujours son
poste/est-elle toujowrs
bénévole?: ®

Type d'expérience: * Béndvole

Description des
responsabilites et des
groupes d'age: *

Adresse du programme
Pays: CANADA

Adrasse: Rug =: %

Numéro d'unité:

Renseignements
additionnels sur
I'adresse:

Ville: *
Province/Etat: * Ontario
Code postal:

Case postale:

Route rurale:

W Qui MNon

Mumeéra:

P.ex, 28/04/2012

Emploi rémunére

-

MNam de rue: * Type de rus:
Muméra:
-
Type: Identifiant:
w
Muméro:
Annuler

o Entrez les renseignements demandés.
o Cliquez sur Sauvegarder et revenir.
8. Sil'employé a faire approuver est :

Paint
- cardinal:

hd

Region:

Sauvegarder et
revenir

un superviseur ne détenant pas le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit;
un membre du personnel des programmes agissant a titre d'employé qualifié (agréé a

un autre titre);

un enseignant-ressource;

un visiteur de service de garde d'enfants en milieu familial détenant une autre

qualification.

Une question s'affiche dans le but de recueillir des renseignements additionnels sur la

formation et la qualification du candidat. Répondez a la question.
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La personne prévoit-elle suivre des formations ou acquérir des titres de compétence
additionnels afin de satisfaire aux exigences énoncées dans la Loi de 2014 sur la garde
d’'enfants et la petite enfance et tout reglement y afférent?

Cliquez sur Sauvegarder et suivant.

9. La page Documents a I'appui s'affiche.

Type de document Date de Nom du fichier Commentaires :

soumission

Copie du dipléme Téléversar un

document =
Felevés d'études Téldverser un

postsecondaires document =

Ajouter un document =

<Précédent Quitter Suivant

La personne prévoit-elle suivre des formations ou acquérir des titres de compétence
additionnels afin de satisfaire aux exigences énoncées dans la Loi de 2014 sur la garde
d’'enfants et la petite enfance et tout réeglement y afférent?

Remarque : Si vous répondez « Oui » a cette derniére question, un message s'affichera pour

vous demander de téléverser les relevés de notes connexes.

10.Cliquez sur Sauvegarder et suivant.

o Téléversez les documents a I'appui requis (voir section Téléversement de documents
pour savoir comment).
o Cliquez sur Suivant. La page Vérification et soumission s'affiche.

11.Vérifiez I'exactitude des renseignements.
12.Pour modifier les renseignements :
o Cliquez sur Réviser.
o Faites les modifications nécessaires.
o Cliquez sur Sauvegarder et suivant
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13.Cliquez sur Soumettre. La page Déclaration et autorisation s'affiche.

DECLARATION ET AUTORISATION

Je confirme que la personne visée par |la présente demande a pris connaissance des renseignements qui y

sont fournis et a regu un formulaire d'avis de collecte des renseignements personnels.
J'accepte Je refuse

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et Ia petite enfance, quiconque inclut des renseignments

faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

<Précédent Quitter Soumettre

14.Cliquez sur J’accepte pour valider la déclaration.
15.Cliquez sur Soumettre. La page Confirmation s'affiche.

Votre demande d’approbation du directeur du personnel a été soumise.
16.Cliquez sur Quitter. Votre page d'accueil s'affiche.

o Votre conseiller en programmes examinera votre demande et communiquera avec
vous s'il manque des renseignements ou si certains d'entre eux doivent étre
révisés.

Vous serez informé de I'approbation ou du refus de votre demande par courriel.
Vous devez imprimer votre lettre d'approbation ou de refus, le cas échéant, et la
conserver au dossier de I'employé. Voir la page suivante pour savoir comment
ouvrir et imprimer la lettre.

Impression de votre lettre d'approbation du personnel par le directeur

Les lettres d'approbation du personnel par le directeur obtenues dans le cadre de nouvelles
demandes de permis ne sont accessibles qu'une fois le permis délivré.

Celles obtenues pour les programmes agréés sont cependant accessibles dés la réception de
I'avis par courriel.

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 169

du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis



Approbation du personnel par le directeur

Action du Ministére

Nouvelles demandes de permis Total: 2 v
Approbations du directeur du personnel Total: 2 A
Mom du centre de | Nom de | Catégorie de poste Adressa Statut Date

garde ou de l'auteur de

I'agence de garde | la demande

d'enfants en milieu b

familia
EFGH Centre de Mzzzz Superviseur 2 ZZZ Sentier , Approuvé 0ifoz/2018 Sélectio
Garde Maris détenant le titre Mark... nner >

d'éducataur de la
petite enfance

inscrit

1. A partir de votre page d'accueil, cliquez sur Approbations du personnel par le
directeur. La page Vérifiez et soumettre s’affiche.

Virifier et soumettre

Masguar las Instructions

Virifiaz les renseignemants que vous avaes saiis et modifier-les su besoin avant de cliquer sur = Soumattre ,
Cliguez sur = Réviser » i citd da la section qua vous scubaitez modifer, apportez las changemants nbcassaires st

cliquez sur « Sauvegarder of subrant »,

Ei wotre conselller an programmes & exigs des révisions ow Najout de renssignements addticonnels, wous verrez ses

eammantaitel Su bad da LB Sace-

Consulter les lettres d*approbation du directeur

Date de scumission de Statut d'approbation
Iapprobation
OL/02f2018 Apprody Consulter la lettre >
Tout agrandir | Tout réduire "'!Hp-m-'u

Renssignements sur Pautsur de la demandes =

Expérience de la garde d'enfants

Hom du programme Adresze du programme Poste En poste du au
BEBB Daycare a5 Mooy Fark Toronto ON CA Supervisor 02,00 2018 Aujourdhai

Wwis 3 En vertu de la Lod die 2014 sur la garde d'enfants et la petite enfance, quicongue indut des
Fenseignments faux ou brompeurs est coupable dune infraction.

< Pracedent Quitier Soumetire

2. Cliquez sur Consulter la lettre>, en haut de la page.
3. Imprimez la lettre et conservez-la au dossier de lI'employé.

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 170
du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis



Approbation du personnel par le directeur

Recherche d'une approbation du personnel par le directeur

1. Cliquez sur Approbation du directeur de personne> .
2. Cliquez sur Rechercher les approbations du directeur du personnel . La page
Rechercher par s'affiche.

Rechercher par

Mom de I'auteur de |2 l:l Rechercher

demande =

Effacer =

Iz demandes

Statut d'zpprobation: [vieyillez sélectionner... v

Catégorie de posts: O Superviseur détenant le titre d'éducateur de la petite enfance inscrit

O Superviseur ne détenant pas le titre d'eéducateur de la petite enfance inscrit
(zgrée a un autre titre)

[J eersonnel da programme qui remplira le réle d'un éducateur de |a patita
enfance inscrit (2grés 3 un autre titre)

O Ens=signant-ressource

[ visiteur de sarvicas de garde en milieu familial détenant le titre d'éducataur de
la petite enfance inscrit
[ visiteur de services de garde en milieu familial détenant des titres de
compétence dans le domaine des sarvices 3 |'enfance at 2 |z famille
[ visiteur de services de garde en milieu familial détenant une qualification autre
(zgrée a un autre titre)
O Enseignant-ressource
Mom du centre de l:l
garde ou de I'agence
de garde d'enfants en

milieu familizl:

MNuméro du permis: ’—|
3. Pour lancer une recherche, entrez des critéres de recherche dans les champs connexes.

Pour consulter toutes les approbations du directeur, laissez les champs vides.
4. Cliquez sur Recherche>. Les résultats s'afficheront sous les champs de recherche.
Par page

Statut HNom de Prénom de | Nom du centre  Catégorie de Date de
d’approbation |'auteur de la l'auteur de la de garde ou de poste soumission
demandev demande I'agence de

garde d'enfants

en milieu

familial
Approuvé Mzzzz Maris EFGH Centre de | Superviseur 01/02/2018 Sélectionner >
Garde détenant le titre Modifier =

d'éducateur de
la petite
anfance inscrit

5. Pour consulter une demande ou une approbation en particulier, cliquez sur
Sélectionner>.
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Modification d'une approbation du personnel par le directeur

—

Cliquez sur Approbation du directeur du personnel.

2. Cliquez sur Rechercher les approbations du directeur du personnel. La page
Rechercher par s'affiche.

3. Cherchez I'approbation du personnel par le directeur a modifier.

Par page
Statut Nom de Prénom de | Nom du centre| Catégorie de Date de
d'approbation |'auteur de la I'auteur de la de garde ou de poste SouUmission
demande¥ demande I'agence de
garde d'enfants
en milieu
familial
Approuvé Mzzzz Maria EFGH Centre de | Superviseur 01/02/2018 Sélactionner >

Garde détenant le titre Meodifier =
d'éducateur de
|z patite
enfance inscrit

Cliquez sur Modifier>. La page Renseignements sur lI'auteur de la demande s'affiche.
Faites les modifications nécessaires. Certains renseignements ne peuvent étre modifiés.
Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

Cliquez sur Soumettre. La fenétre Déclaration et autorisation s'affiche.

Cliquez sur le bouton « J'accepte ».

. Cliquez sur Soumettre.

0.Cliquez sur Quitter.

2O®NO oA
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Administration du SGPSGE

Mise a jour des renseignements dans votre compte

Remarque : Il est important d'inscrire une adresse de courriel valide dans votre compte.

1. Pour les modifier, cliquez sur Bienvenue (mon compte). La page Mon compte s'affiche.

Mon compte

Titre : Aucun titre de civilité v

Prénom: * [Jean |
Nom: * [xyz |
Courriel : * [efoh@etah oo x|
Numéro de [(111) 1111111 |Poste ;| |

téléphone

principal :

Numéro de | |P05te :| |

téléphone

alternatif :

Quitter > Sauvegarder
=

2. Faites les changements nécessaires.
3. Cliquez sur Sauvegarder. Un message de confirmation s’affiche.
4. Cliquez sur Quitter.

Gestion des renseignements du personnel
Ajout d'un employé a la liste du personnel

Le module Gestion des renseignements du personnel sert a informer le Ministére de la dotation
en personnel a votre garderie ou agence de garde d'enfants en milieu familial agréée.

Les renseignements du personnel doivent étre mis a jour dans les circonstances suivantes :

il y a de nouveaux employés (ajouter un employé);

des employés occupent un nouveau poste (modifier le statut d’'un employé);
des employés sont en congé temporaire;

des personnes ne sont plus a I'emploi du programme agréé (désactiver).

o O O O
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1.
2.

3.

oA

Cliquez sur Administration.
Cliquez sur Gestion des renseignements du personnel. La liste du personnel s'affiche.

Renseignements du personnel
Par page m

Nom Préenom  Mom du centre de = Poste principal Date Statut
garde ou de d'embauche
I'agence de garde
d'enfants en milieu
familial
Stuex Audray ABCD Child Cars Superviseur 02/02/2017 Actif Sélectionner >

Centre détenant le titre
d'éducateur de la
patite enfance
insorit

(Votre liste sera vide si aucun membre du personnel n'a été ajouté.)
Cliquez sur Ajouter un employé>. La page Renseignements du personnel s'affiche.

Renseignements du personnel

Pranom de I'employé: * | |

Nom de I'employéa: # | |

Date d'embauche: + l:l Poox, 28/04/2012

L'employé est-il un éducateur de la petite O oui D Non
enfance inscrit: +

Emplacement/ Détail du poste

Nom du centre de Poste principal Pourcentage Demande Cet employé
garde ou de dans le d'approbation  travaille-t-il auprés

I'agence de garde programme du directeur d'un groupe
d'enfants en requise? d'enfants d'dge

scolaire comprenant
des enfants de
moins de neuf ans?
Sélectionner le posts et I'emplacement>

milieu familial

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et la petite enfance, quicongue inclut des
renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

Quitter > Sauvegarder
et revenir

Entrez les Renseignements du personnel.
Entrez le lieu ou travaille I'employé et le poste qu'il y occupe.

o Cliquez sur Sélectionner le poste et I'emplacement>. La fenétre suivante s'affiche.

Nom de la garderie ou de Veuillez sélectionner... -
I'agence de garde d'enfants en

miliew familial: *

il il s ¥ . . .
Peste principal: Veuilez selectionner... -

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et |a petite enfance, quicongue inclut des renseignments

faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

Annuler Sauvegarder et

revenir

o Sélectionnez le nom de la garderie ou il est affecté et son réle principal. Selon les
renseignements que vous fournirez, d'autres champs pourraient apparaitre.
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GE

Remarques et conseils

Poste principal : Pour les membres du personnel qui ont plus d'une responsabilité,

n'indiquez que le réle principal.

o Remplissez tous les champs qui s'affichent.

O

Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

o Cliquez sur Sauvegarder et revenirou sur Sauvegarder et suivant. Si I'approbation du
directeur est requise, la page suivante s'affiche.

6. Sil'approbation du directeur n'est pas requise, vous avez

Veuillez noter gue vous devez faire une demande d'approbation du directeur pour les personnes

suivantes :

Hom de I'employé: Stone, Jznis

Annuler

Nom du centre de garde ou de I'agence de garde d'enfants en milieu familial: 2BCD Child Care Cantre
Poste principal: Superviseur détenant le titre d'éducateur de |z petite enfance inscrit

Faire une demande d'approbation

du directeur term | né .

7. Autrement, cliquez sur Faire une demande d’approbation au directeur pour étre redirigé
vers le menu Approbation du directeur du personnel (a partir d'ici, suivez I'étape
« Demande d'approbation du personnel par le directeur », décrite ici).

Consultation de la liste du personnel actuel

1. Cliquez sur Administration.

2. Cliquez sur Gestion des renseignements du personnel. La liste du personnel s'affiche.

Renseignements du personnel

Nom Prénom Nom du centre de  Poste principal
garde ou de
I'agence de garde
d'enfants en milieu
familial
AzzzE Alex EFGH Agence Visiteur de
services de garde
en milieu familial
detenant le titre
d'educateur de la
petite enfance
inscrit
Mzzzz Marie EFGH Centre de Superviseur
Garde détenant e titre
d'educateur de la
petite enfance
inscrit

Date
d’embauche

01/02/2018

01/02/2018

Par page 10 V]

Statut
Actif Sélectionner =
Actif Sélectionner =

Ajouter un employé=
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Consultation du dossier d'un employé

—

Cliquez sur Administration.
2. Cliquez sur Gestion des renseignements du personnel. La liste du personnel s'affiche.

Renseignements du personnel

Par page m
Nom Prénom Nom du centre de  Poste principal Date Statut
garde ou de d’embauche
I'agence de garde
d’enfants en milieu
familial
AZFIE Alex EFGH Agence Visiteur de 01/02/2018 Actif Sélectionner =
services de garde
en milieu familial
détenant le titre
d'éducateur de la
petite enfance
inscrit
Mzzzz Marie EFGH Centre de Superviseur 01/02/2018 Actif Sélectionner =
Garde detenant le titre
d'educateur de la
petite enfance
inscrit
Ajouter un employé=>
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3. Pour ouvrir le dossier d'un employé en particulier, cliquez sur Sélectionner>. La page
Renseignements du personnel s'affiche.

Renseignements du personnel

Prénom de I'employé: *

Mom de I'employé: =

Date d'embauche: *

L'employé est-il un

* Oui
enfance inscrit: *
Numéro d'inscription a I'Ordre des 1191
éducatrices et des éducateurs de la petite
enfance (OEPE):*
Avez-vous vérifié le numéro d'inscription de ® Oui
la personne dans le tableauw public de
I'OEPE?: *
Statut: Actif

Emplacement/Déta

Nom du centre de
garde ou de
I'agence de garde
d'enfants en
milieu familial

EFGH Centre de
Garde

01/02/2013

educateur de la petite

il du poste

Poste principal Pourcentage
dans le

programme

Superviseur 100%
détenant le titre
d'éducateur de la

petite enfance

inscrit

Marie

Mzzzz

Man

Maon

Approbation du
directeur

Consulter=

Sélectionner le poste et I'emplacement>

Réviser >

P.ex. 28/04/2012

Cet employé
travaille-t-il aupreés
d'un groupe
d'enfants d'3ge
scolaire comprenant
des enfants de
moins de neuf ans?

5/0

Désactiver>

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et [a petite enfance, quiconque inclut des

renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

Congé temporaire

programme

Désactiver

I'employe

Quitter = Sauvegarder

et revenir

Maodifier>

Modification du lieu de travail ou du poste d'un employé ou du pourcentage dans le

Suivez ces étapes pour ajouter ou modifier un lieu de travail ou un poste dans le dossier d'un
employé.

1. Ouvrez le dossier de I'employé (au besoin, voir section Consultation de I'historique de
délivrance de permis).

2. Cliquez sur Modifier>. La page suivante s'affiche.
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Nom du centre de garde ou |EFGH Centre de Garde v|
de I'agence de garde

d'enfants en milieu familial: *

Poste principal: [Superviseur détenant le titre d'éducatsur de Ia petite enfance inscrit V]

Pourcentage dans le | 100% vl

programme:; #

Veuillez noter que vous devez faire une demande d'approbation du directeur pour ce poste.

Avis : En vertu de la Loi de 2014 sur Iz garde d'enfants et la petite enfance, quiconque inclut des

renseignments faux ou trompeurs est coupable d’'une infraction.

Annuler Sauvegarder et
revenir

(La fenétre que vous verrez peut différer de celle-ci)

3. Apportez les changements.
4. Cliquez sur Sauvegarder et revenir.

Remarque : Vous pourriez devoir faire une demande d'approbation du personnel par le
directeur. Le bouton Demander I'approbation du personnel par le directeur s'affiche, le

cas échéant.

5. Cliquez sur Faire une demande d’approbation du directeur pour étre redirigé vers le menu
Approbation du directeur du personnel (a partir d'ici, suivez I'étape « Demande

d'approbation du personnel par le directeur »).

Désactivation d'un employé pour un emplacement

Vous devez désactiver un employé dés qu'il ne travaille plus a un emplacement. Ce faisant,
vous désactiverez également les approbations du directeur associées a I'employé.

Avertissement : Ce processus ne peut pas étre annulé. Si vous désirez transférer un membre
du personnel a un autre site, veuillez ajouter les détails de I'autre emplacement et ensuite

désactiver de leur profil 'emplacement qui ne s'applique plus.

1. Ouvrez le dossier de I'employé (voir section Consultation du dossier d'un employé).

Emplacement/ Détail du poste
Nom du centre de  Poste principal Pourcentage | Approbation du Cet employé
garde ou de dans le directeur travaille-t-il auprés
programme d'un groupe
d'enfants d'age

I'agence de garde
d'enfants en

milieu familial scolaire comprenant
des enfants de

moins de neuf ans?

EFGH Cantre de Superviseur 100% Consulter= sfo

Garde détenant le titre Désactiver>

d'éducateur de la
petite enfance

inscrit

Sélectionner le poste et I'emplacement=
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2. Cliquez sur Désactiver>. La fenétre suivante s'affiche.

Message from webpage |

B

W' I'emnployé du systéme. Sivous ne désirez pas désactiver I'employé,
veuillez ajouter d'abord un nouveau poste et une nouvelle site,

[

3. Pour continuer, cliquez sur OK.

Désactivation d'un employé pour tous les emplacements

Vous devez désactiver un employé dés qu'il n'est plus a votre emploi. Ce faisant, vous
désactiverez également les approbations du directeur associées a lI'employé.

1. Ouvrez le dossier de I'employé (voir section Consultation du dossier d'un employé).

Renseignements du personnel

Prénom de I"'employé: *
Nom de I'employé: =
Date d'embauche:*

L'employe est-il un educateur de la petite
enfance inscrit: *

Numéro d'inscription a I'Ordre des 1111
éducatrices et des éducateurs de la petite
enfance (OEPE):=*

Avez-vous vérifié le numéro d'inscription de
la personne dans le tableau public de
I'DEPE?: +

Statut:

Emplacement/Détail du poste

Mom du centre de  Poste principal

garde ou de

Pourcentage
dans le
I'agence de garde programme

d'enfants en

milieu familial

EFGH Cantre de
Garde

Suparviseur 100%
détenant | titre
d'éducateur de la

petite enfance

inscrit

Marie

Mzzzz

01/02/2018

® Dui

* Dui

Man

Mon

Approbation du

directeur

Consulter=

Révisar >

P.ex. 28/04/2012

Cet employé
travaille-t-il aupres
d'un groupe
d'enfants d'dge
scolaire comprenant
des enfants de

moins de neuf ans?

S/0 Madifiar>

Désactiver>

Sélectionner le poste et 'emplacement>

Avis 1 En vertu de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et Ia petite enfance, quiconque inclut des

renseignments faux ou trompeurs est coupable d'une infraction.

Conge temporaire Desactiver

I'employe

Quitter > Sauvegarder

et revenir
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2. Cliquez sur Désactiver I'employé (au bas de la page). La fenétre suivante s'affiche.
52

Message from webpage

"-.I Vous avez sélectionné la suppression des renseignements de l'employé
" ainsi que toutes les demandes d'approbation du directeur du personnel
liges (le cas échéant]. Cliquer sur « Ok = pour continuer,

| ok || cancel

3. Cliquez sur OK.

Statut de congé temporaire pour un employé

Vous devez accorder le statut de congé temporaire a un employé qui s'absentera pour une
période déterminée (p. ex congé de maternité). L'approbation du personnel par le directeur
accordée a cet employé sera temporairement désactivée.

1. Ouvrez le dossier de I'employé (voir section Consultation du dossier d'un employé).
2. Cliquez sur Congé temporaire. Un message de confirmation s’affiche.
Message from webpage

& Vous avez sélectionné le statut de congé temporarire pour cet empolyé,
¥ Vous pourrez réactiver le statut de I'employé le cas échéant. Cliquer sur
=< Ok>> pour continuer,

| ok || cance |

3. Cliquez sur OK. Le statut de I'employé est maintenant « Congé temporaire ».

Réactivation d'un employé

Suivez ces étapes pour réactiver un employé qui revient d'un congé temporaire. L'approbation
du directeur accordée a cet employé sera également réactivée, le cas échéant.

1. Ouvrez le dossier de I'employé (voir section Consultation du dossier d'un employé).
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2. Cliquez sur Réactiver.
Message from webpage | 22 |

f ~ 1 Yous étes sur le point de réactiver le dossier de cet employé, Cliquer sur
! "« Ok » pour continuer,

| QK | ‘ Cancel |

3. Cliquez sur OK. Le Statut de I'employé est maintenant « Actif »

Gestion des utilisateurs
Introduction

Les titulaires de permis peuvent inscrire un délégué (un superviseur ou un visiteur) ou un autre
exploitant a leur compte.

Une fois inscrit, le superviseur sera en mesure :

de soumettre des rapports d'incident grave;

de soumettre des rapports de mise a jour d'incident grave;

de rechercher un incident grave;

d'ajouter ou de modifier des renseignements sur la dotation en personnel (y compris
désactiver un employé, modifier un son lieu de travail ou son poste et accorder le statut
de congé temporaire);

o de rechercher et consulter une approbation du personnel par le directeur.

o O O O

Une fois inscrit, le visiteur sera en mesure :

o de soumettre des rapports d'incident grave;
o de soumettre des rapports de mise a jour d'incident grave;
de rechercher un incident grave.
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Ajout et inscription d'un utilisateur

1. Cliquez sur Administration.
2. Cliquez sur Gestion-utilisateur. La liste des utilisateurs s'affiche.
Ajouter>>
Nom* Prénom Courriel Réles Statut
Xyz Jean debra.starr@ontario.ca Titulaire de Actif

permis,Auteur de la
demands, Utilisateur
inscrit

3. Cliquez sur Ajouter>>. La page Détail de I'utilisateur s'affiche.
Détail de l'utilisateur

Détail de I'utilisateur

Catégorie ® Titulaire de permis

d‘utilisateur ) Délégué de site - superviseur

O Délégué de I'agence - visiteur

Titre :

Prénom: * | |

Nom: * | |

Courriel : * | |

Quitter > Sauvegarder >

4. Entrez les renseignements demandeés.

Remarques et conseils

Catégorie d'utilisateur :

« Titulaire de permis : Il a accés a toutes les fonctions du SGPSGE, y compris le
renouvellement de permis, le signalement et la mise a jour d'incidents graves, les
demandes d'approbation du personnel par le directeur, les demandes de révision de
permis, la modification du profil, etc.

« Responsable de services désigné — superviseur : |l a accés aux fonctions de
signalement et de mise a jour des incidents graves, de gestion des renseignements sur
la dotation en personnel et de recherche et consultation des approbations du
personnel par le directeur pour les garderies agréées.

 Responsable d'agence désigné — visiteur : Il a accés aux fonctions de signalement
et de mise a jour des incidents graves, de recherche et de consultation des
approbations du personnel par le directeur et d'ajout de résidences privées pour les
agences de garde d'enfants en milieu familial.

5. Suivez ces étapes pour les types d'utilisateur « responsable de services désigné —
superviseur » et « responsable d'agence désigné — visiteur » : La liste des emplacements
s'affiche.
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No. de permis — [57473 - EFGH Centre de Gards
centre de
garde: *

Ajouter>>

<<Retirer

&= Conseil : Si vous ne pouvez pas lire le nom complet du programme, vous pouvez
faire flotter votre souris sur le nom et une boite apparaitra qui montre le numéro du permis
et le nom complet du programme.

o Sélectionnez le ou les garderies ou agences de garde d'enfants en milieu familial
appropriées.
Remarque : Un délégué peut étre affecté a plus d'un emplacement.

o Cliquez sur Ajouter>>.

6. Cliquez sur Sauvegarder. Un message de confirmation apparait en haut de la page.
7. Cliquez sur Quitter. La liste des utilisateurs s'affiche.

Le nouvel utilisateur recevra une série de trois courriels comprenant deux codes et un NIP dont
il aura besoin pour s'inscrire au SGPSGE.

Le nouvel utilisateur peut se renseigner sur le processus d'inscription dans le SGPSGE — Guide
d'inscription pour les demandeurs de permis de service de garde d'enfants. Si un utilisateur
désigné le site / organisme ne recgoit pas ou ne peut pas trouver les emails d'inscription,
contacter le Service d’assistance du SGPSGE.

Désinscription d'un utilisateur

1. Cliquez sur Administration.
2. Cliquez sur Gestion-utilisateur. La liste des utilisateurs s'affiche.
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3. Cliquez sur Sélectionner> pour indiquer les utilisateurs a désinscrire.

Détail de I'utilisateur

Categorie Titulaire de permis

d’utilisateur Délégué de site - superviseur

® Délegué de l'agence = visibeur

Titre : [Autun tire de civilitd |
Prénom: * [Heten

Mom:* :_'__'_'

Courriel ;= [zezzoom

No. de permis - [55741 - 227 Agency
agence de
garde en milieu

familial - *
Ajouters>

<<Retirer

Inscrire Désinscrire Réinitialiser

> = le NIP =

Quitter =

[SET4Z - OO0 Agence

Sauvegarder
=

4. Cliquez sur Désinscrire.

Réinitialisation du NIP du SGPSGE

En cas d'oubli, vous pouvez réinitialiser le NIP du SGPSGE des responsables de site/d'agence.

Remarque : Si un utilisateur avec accés de titulaire de permis oublie son NIP du SGPSGE, il
peut contacter le Service d'assistance du SGPSGE pour le faire réinitialiser.

1. Cliquez sur Administration.

2. Cliquez sur Gestion-utilisateur. La liste des utilisateurs s'affiche.
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3. Sélectionnez l'utilisateur en cliquant sur Sélectionner>. La page Détail de I'utilisateur

s'affiche.
Détail de I'utilisateur
Catégorie Titulaire de parmis
d’utilisateur Délégué de site - superviseur

® Délégué de 'agence - visibeur

Titre : [Awscun titre de chviliné |

Prénom: * [Heaten

Mom: * Frard

Courriel : # |z ooz com

No. de permis = [55747 . 227 Agency ] [S6742 - OG0 Agence
agence de

garde en milieu

familial : *

Ajoutéers>

=<Retirer

Inscrire Désinscrire Réinitialiser Quitter > Sauvegarder
= = le NIP = >

4. Cliquez sur Réinitialiser le NIP. Un message de confirmation s'affiche.

Désactivation d'un utilisateur

Seuls les responsables de services désignés et les responsables d'agence désignés peuvent
étre désactivés.

Cliquez sur Administration.

Cliquez sur Gestion-utilisateur. La liste des utilisateurs s'affiche.
Cliquez sur Sélectionner> pour indiquer l'utilisateur a désactiver.
Cliquez sur Désactiver. Un message de confirmation s'affiche.
Cliquez sur OK.

a0~
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Réactivation d'un utilisateur

Remarque : Seuls les responsables de services désignés et les responsables d'agence
désignés peuvent étre réactivés.

Cliquez sur Administration.

Cliquez sur Gestion-utilisateur. La liste des utilisateurs s'affiche.
Cliquez sur Sélectionner> pour indiquer I'utilisateur a réactiver.
Cliquez sur Activer>. Un message de confirmation s'affiche.
Cliquez sur OK. Un message s'affiche en haut de la page.

oo~

Suppression d'un emplacement pour un responsable de services désigné ou responsable

d'agence désigné (superviseurs et visiteurs)

Remarque : Pour retirer un utilisateur ayant le réle de titulaire de permis, veuillez contacter le
Service d’assistance du SGPSGE.

1. Cliquez sur Administration.

2. Cliquez sur Gestion-utilisateur. La liste des utilisateurs s'affiche.

3. Cliquez sur Sélectionner> a la droite du nom de I'utilisateur.
Détail de I'utilisateur

Catégorie Titulaire de permis

d’utilisateur Délégué de site - superviseur

* Deélégué de |'agence - visiteur

Titre : [Aucun titre de civilite v|

Prénom:# [Heten |

MNom: * [zzz |

Courriel : |d&bra.shrr@0ntario.na |

MNo. de permis — [58741 - ZZ7Z Agency SET4Z - OO0 Agence
agence de

garde en milieu
familial :
Ajouter>=>

<< Retirer

Inscrire Désinscrire Reéinitialiser Quitter = Sauvegarder
= = le NIP = =

Systéme de gestion des permis des services de garde d'enfants : guide de référence 186
du systéme de gestion des permis pour les demandeurs et les titulaires de permis



Administration du SGPSGE

4. Sélectionnez la garderie ou le service de garde d'enfants en milieu familial a supprimer et

cliquez sur <<Retirer.
5. Cliquez sur Sauvegarder.

Gestion des locaux de services de garde en milieu familial

Consultation des renseignements sur les locaux de services de garde d'enfants en milieu

familial

1. Cliquez sur Administration.

2. Cliquez sur Gérer les locaux de services de garde en milieu familial. La page Gérer les

locaux de services de garde en milieu familial s'affiche.

Accueil > Gérer les locaux de services de garde en milieu familial =

Liste des locaux du service de garde en milieu familial par page

Nom de Nom du Prénom du Numéro de | Adresse du lieu de | Statut
I'agence de = fournisseur fournisseur | téléphone du garde d'enfants en
garde fournisseur milieu familial
d'enfants en
milieu familial

Ajoutsr une résidenca>

Quitter =

(La page que vous verrez pourrait différer de celle-ci)
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3. Cliquez sur Sélectionner>. La page Renseighements sur le fournisseur s'affiche.

Renseignements sur le fournisseur

Titre [Aucun titre de civilité ~|
Prénom: * Jack

MNom: = BB

Courriel :

MNumeéro de télephone : |Pc|ste :|

Adresse du lieu de garde d'enfants en milieu familial

Adresse: Numéro Mom de rue: = Type de rue: Point cardinal:
municipal: = HHH w £
Numéro d'unité: ™ Mow.:
Renseignements
additionnels sur
l'adresse:
Ville: Markham
Province: * Ontario (V)
Code postal: = L3R 34
Case postale: MNo.: Typa: Identifiant: Région:
L%
Route rurale: v Mo
Nom de I'agence de QQQ Agence L

garde d'enfants en
milieu familial *

Cette résidence est-elle @ oy ) Non
active? *
Désactiver la Annuler Sauvegarder et
résidence revenir

Ajout d'une résidence privée

—

Cliquez sur Administration.
Cliquez sur Gérer les locaux de services de garde en milieu familial. La page Gérer les
locaux de services de garde en milieu familial s'affiche.

Accueil > Gérer les locaux de services de garde en milieu familial =

Liste des locaux du service de garde en milieu familial par page

Nom de Nom du Préenom du Numéro de Adresse du lieu de  Statut
I'agence de  fournisseur fournisseur | téléphone du garde d'enfants en
garde fournisseur milieu familial
d’enfants en
milieu familial

Ajouter une résidenca=

Quitter =
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3. Cliquez sur Ajouter une résidence>. La page Renseignements sur le fournisseur
s'affiche.

Renseignements sur le fournisseur

Titre : Aucun tire de civilté -
Prénom: *

Nom: *

Courriel :

Numéro de téléphone : Poste :

Adresse du lieu de garde d'enfants en milieu familial

Adresse: Numéro MNom de rue: ® Type de rue: Point cardinal:

municipal: * - -

Numéro d'unité:

Renseignements
additionnels sur
I'adresse:

Ville: *

Province: * - A
Veuilez selectionner... -

Code postal: #

Case postale: MNo.: Type: Identifiant: Région:

Route rurale:

Nom de I'agence de garde | veyilez sélectionner... -
d'enfants en milieu

familial *

Cette résidence est-elle Oui Non
active?*

Annuler Sauvegarder et

revenir

4. Entrez les renseignements demandés.

Remarques et conseils

Cette résidence est-elle active? Une résidence active fournit actuellement des services de
garde d'enfants. Les lieux inactifs ne fournissent actuellement aucun service, mais pourraient
en fournir dans l'avenir.

5. Cliquez sur Sauvegarder et revenir. La page Gérer les locaux de service de garde en
milieu familial s'affiche.
6. Cliquez sur Quitter.
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Modification des renseignements sur un fournisseur de services de garde en milieu

familial

1. Consultez les renseignements sur la résidence privée (voir section Gestion des locaux de
services de garde en milieu familial).

Modifiez les renseignements sur le fournisseur.

Cliquez sur Sauvegarder et revenir. La Liste des locaux de services de garde en milieu
familial s'affiche.

4. Cliquez sur Quitter.

W N

Désactivation temporaire et réactivation d'une résidence

Une résidence peut étre désactivée temporairement.

1. Consultez les renseignements sur la résidence privée (voir section Gestion des locaux de
services de garde en milieu familial).
2. Modifiez le statut.

Cette résidence est-elle | Qui @ Non
active? *

3. Cliquez sur Sauvegarder et revenir. La Liste des locaux de services de garde en milieu
familial s'affiche.
4. Cliquez sur Quitter.
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Désactivation permanente d'un lieu

1. Consultez les renseignements sur la résidence privée (voir section Gestion des locaux de
services de garde en milieu familial).

2. Cliquez sur Désactiver la résidence (au bas de la page). Un message d'avertissement
s’affiche.
Message from webpage &

@% Vous étes sur le point de désactiver/effacer le dossier de ce lieu de
[
" " garde d'enfants en milieu familial. Cliquer sur « Ok » pour continuer.

| 0K | | Cancel |

3. Attention : Une fois que vous aurez cliqué sur « OK », cette résidence ne pourra plus étre
réactivée. Cliquez sur OK.

4. Cliquez sur Sauvegarder et revenir. La page Gestion des lieux de garde d'enfants en
milieu familial s'affiche.

5. Cliquez sur Quitter.
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Autoévaluation
Autoévaluation

Cette autoévaluation porte sur les exigences réglementaires de la Loi de 2014 sur la garde
d'enfants et la petite enfance. Elle est offerte en deux formats : 1) dans SGPSGE pour les
superviseurs, et 2) sur le site Web pour le personnel et les autres personnes souhaitant en
apprendre davantage sur les exigences relatives a la délivrance de permis en Ontario. Ce guide
contient uniguement la marche a suivre pour les superviseurs.

1. Cliquez sur Test sur les normes de délivrance de permis en vertu de la LGEPE. Un menu
des différents sujets de I'évaluation s'ouvre.

¥ Compléter I'auto-évaluation

» Ratios employés-enfants et
effectif des groupes

W

Batiment, equipement et terrain
de jeux

Surveillance medicale
Alimentation
Programme pour les enfants

Qualités requises du personnel

L

Mesures de présélection du
personnel et relevés des
antécédents criminels

% Preparation aux situations
d'urgence

% Questions administratives et
Divers

¢ Certificat d'accomplissement

Sélectionnez un sujet.

Une question apparait.

Choisissez une réponse.

Cliquez sur Vérifier pour vérifier votre réponse.

Cliquez sur Suivant pour passer a la question suivante.

Remarque : Vous ne pouvez pas continuer tant que vous n'avez pas répondu
correctement a la question.

Une fois la série de questions terminée, un crochet apparait a cété du sujet dans le menu.
Répondez aux questions de tous les sujets.

ook wN

© N
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Production du certificat

1. Cliquez sur Test sur les normes de délivrance de permis en vertu de la LGEPE.
2. Cliquez sur Certificat d’accomplissement. Votre nom apparait a la page suivante.

Test sur les normes de délivrance de permis en vertu de la LGEPE

Prénom : profile
Nom de famille :  test3

Certificats d auto-évaluation

ate d'achévement Type de grille

31 juil, 2017 annexa 1 et 4

Cliquez sur Générer. La fenétre de téléchargement s'affiche.
Cliquez sur Open. Votre certificat apparait.
Imprimez le certificat :

ok w

o Dans le menu, cliquez sur Fichier, puis sur Imprimer.
o Cliquez sur Print (Imprimer).

6. Conservez le certificat dans votre dossier d'employé.
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Répondre au Sondage visant les exploitants d'un

service de garde d'enfants agreé
Introduction

Vous recevrez un courriel vous demandant de répondre a un sondage a titre de titulaire de
permis. Ce sondage est réalisé une fois par année et doit &tre rempli entre le 1°" avril et le 30
mai par chaque centre de garde et agence de services de garde en milieu familial agréés.

Le sondage doit &tre rempli par tous les centres de garde d'enfants et toutes les agences de
services de garde en milieu familial. L'objectif de ce sondage est de recueillir des données sur
les activités des centres de garde et des agences de services de garde en milieu familial
agréés, notamment I'horaire, I'effectif, les tarifs et les employés. Certaines sections du sondage
sont préremplies avec les renseignements provenant du Systéme de gestion des permis des
services de garde d'enfants et vos réponses au dernier sondage.

Répondre au sondage

Sauvegarder

Conseil : Pendant que vous remplissez le sondage, cliquez sur

1. Cliquez sur Sondage-Activités.

2. Cliquez sur Sondage-Agence et centre. La Liste des permis s'affiche, avec le statut du
sondage.

3. Cliquez sur Sélectionner> a c6té du centre de garde d'enfants ou de I'agence de services
de garde en milieu familial pour lequel vous voulez remplir le sondage. La fenétre Avis de
collecte de renseignements s'affiche.

4. Lisez I'Avis de collecte de renseignements, puis cliquez sur Suivant. La premiére
question s'affiche.

5. Répondez a la question.

Remarques
e Sivous répondez au sondage au nom d'un centre de garde d'enfants, n'oubliez pas de
répondre a la question sur les heures d'ouverture en premier.

e Ne laissez aucune question ou section vide. Si la réponse est zéro, inscrivez « 0 ».

6. Cochez la case.
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|EI Je déclare que les réponses a ce sondage sont exactes et completes au 31 mars 2018.

7. Cliquez sur Sauvegarder et suivant. La question suivante s'affiche.

8. Refaites les étapes 6 a 8 pour chaque question.

9. Quand vous avez répondu a toutes les questions, cliquez sur Soumettre. La fenétre
Déclaration et autorisation s'affiche.

10.Cliquez sur le bouton « J'accepte ».

11.Cliquez sur Soumettre.

Ouvrir une ébauche de sondage

Vous pouvez ouvrir votre ébauche de sondage a partir de votre tableau de bord.
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Annexe — Terminologie et sigles

Annexe

Les groupes d'age sont classeés par catégories. Pour en savoir plus, consultez la Loi de 2014 sur
la garde d’enfants et la petite enfance. Voir aussi le Guide sur la délivrance des permis des
centres de garde d'enfants.

Approbation du personnel par le directeur

Aux termes de la Loi de 2014 sur la garde d'enfants et la petite enfance, les titulaires de certains
postes dans les centres de garde agréés et les agences de services de garde en milieu familial
agréées doivent étre approuvés par le Ministére de I'Education.

Voici les types d'approbation du directeur :
Approbation du directeur — Superviseur : Un superviseur doit :

e é&tre membre en régle de I'Ordre des éducatrices et des éducateurs de la petite enfance,
doit avoir au moins deux années d'expérience de travail dans un service de garde
d’enfants agrée, et étre approuvé par un directeur;

e de l'avis d’'un directeur, étre capable de planifier et de diriger le programme d'une
garderie, d'étre responsable des enfants et de superviser le personnel.

Les titulaires de permis doivent demander I'approbation du directeur d'un éducateur de la petite
enfance inscrit (EPEI) ou d'un superviseur autrement approuvé par le SGPSGE.

Approbation du directeur — Personnel du programme : Pour chaque groupe d'enfants, le
titulaire du permis a employé au moins un membre du personnel du programme qui, selon le
cas:

e est membre en régle de I'Ordre des éducatrices et des éducateurs de la petite enfance;
e a été autrement approuvé par le directeur.

Approbation du directeur — Visiteur :
Le visiteur doit :

e é&tre membre en régle de I'Ordre des éducatrices et des éducateurs de la petite enfance,
avoir au moins deux années d'expérience de travail auprés d’enfants de moins de 13 ans,
et étre approuveé par un directeur;
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e dans le cas ou il ne répond pas a la premiére exigence, étre capable, de I'avis d'un
directeur, de fournir soutien et supervision a un endroit ou sont offerts des services de
garde en milieu familial.

Les titulaires de permis doivent demander I'approbation du directeur d'un éducateur de la petite
enfance inscrit (EPEI) ou d'un superviseur autrement approuvé par le SGPSGE.

Auteur de demande / demandeur / candidat
Particulier, personne morale ou conseil de Premiere Nation présentant une demande de permis.

Conseiller en programmes

Employé du Ministére de 'Education qui est autorisé en vertu de la LGEPE 3 effectuer des
visites d'inspection programmes de garde d'enfants agréés. Les conseillers en programmes
aident les titulaires et les demandeurs de permis a se conformer aux exigences en matiére de
permis et a les maintenir, et répondent aux plaintes et aux incidents graves signalés au sujet
des programmes de garde d'enfants et par ceux-ci.

Educateur de la petite enfance inscrit
Educateur de la petite enfance qui est membre en régle de I'Ordre des éducatrices et des
éducateurs de la petite enfance.

GSMR
Gestionnaire des services municipaux regroupeés.

Incident grave

Chaque titulaire de permis doit veiller a ce qu'il existe des politiques et procédures écrites sur
les incidents graves dans tous les centres de garde et les locaux ou il supervise la prestation de
services de garde en milieu familial, et a ce que ces politiques et procédures y soient
respectées. Un rapport d'incident grave doit étre présenté a un conseiller en programmes dans
les 24 heures qui suivent le moment ou le titulaire de permis ou le superviseur a connaissance
de l'incident.

Un incident grave peut étre :

¢ le décés d'un enfant alors qu'il bénéficiait de services de garde dans un local de services
de garde en milieu familial ou dans un centre de garde;

¢ les cas de mauvais traitements ou de négligence, avérés ou allégués, a l'endroit d'un
enfant alors qu'il bénéficiait de services de garde dans un local de services de garde en
milieu familial ou dans un centre de garde d'enfants;

e une blessure ou une maladie qui met la vie d'un enfant en danger alors qu'il bénéficiait de
services de garde dans un local de services de garde en milieu familial ou dans un centre
de garde;
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e Un cas confirmé de coronavirus (COVID-19), concernant :

o un enfant bénéficiant d'un service de garde d'enfants

un fournisseur de services de garde en milieu familial

o une personne qui réside habituellement ou qui est régulierement présente dans un
local de services de garde en milieu familial

o un visiteur d'un service de garde en milieu familial

o le personnel d'un centre de garde d'enfants

o un étudiant en placement éducatif

o

e unincident au cours duquel un enfant bénéficiant de services de garde dans un local de
services de garde en milieu familial ou dans un centre de garde est porté disparu ou laissé
temporairement sans surveillance

¢ une interruption imprévue des activités normales d'un local de services de garde en milieu
familial ou d'un centre de garde qui présente un risque pour la santé, la sécurité ou le
bien-étre des enfants bénéficiaires

LGEPE

Loi de 2014 sur la garde d’enfants et la petite enfance

Ministére ]
Ministéere de I'Education.

Non qualifié
Un individu qui n'a pas les qualifications exigées par la LGEPE.

PDF
Format de fichier électronique dont le traitement et I'impression sont compatibles avec tous les
ordinateurs, imprimantes et logiciels de traitement de texte.

Personnel qualifié
Une personne qui satisfait aux conditions requises par la LGEPE.

Portail ONe-key
Systeme du gouvernement de I'Ontario qui offre aux utilisateurs externes un acceés sécurisé a
ses sites Web.

Pouvoir de signature
Autorisation Iégale accordée au représentant d'une personne morale a des fins générales ou
précises, comme effectuer un paiement ou signer un contrat.
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Résidence privée active
Une résidence privée active en est une ou I'on fournit des services de garde d'enfants.

Résidence privée inactive

Une résidence inactive ne compte aucun enfant inscrit pour le moment, mais pourrait en
accueillir un ou plusieurs plus tard.

Responsable d'agence désigné (visiteur)

Le responsable d'agence désigné (visiteur) inscrit au SGPSGE par le titulaire de permis est en
mesure de signaler un incident grave survenu dans une agence de services de garde en milieu
familial agréée.

Responsable du service désigné (superviseur)
Le responsable du service désigné (superviseur) peut signaler un incident grave et gérer les
renseignements sur le personnel pour les garderies et les centres de garde agréeés.

SGPSGE

Systeme de gestion des permis des services de garde d'enfants. Le SGPSGE est le systeme
utilisé par le Ministére de 'Education pour I'agrément des services de garde d'enfants en
Ontario.

Téléverser
Enregistrer un document électronique dans le Systéme de gestion des permis des services de
garde d'enfants a partir de votre ordinateur.

Titulaire de permis

Particulier, personne morale ou conseil de Premiere Nation titulaire d'un permis régi par la Loi
de 2014 sur la garde d’enfants et la petite enfance. Le titulaire de permis peut, entre autres,
renouveler un permis, signaler un incident grave, présenter une demande d'approbation du
personnel par le directeur, demander une révision de permis et demander un nouveau permis.

Visiteur

Employé d'une agence de services de garde en milieu familial. Chaque visiteur fournit un
soutien et une supervision aux endroits ou sont fournis des services de garde en milieu familial
qu'il supervise. Un visiteur de services de garde en milieu familial est une personne qui est
membre en régle de I'Ordre des éducatrices et des éducateurs de la petite enfance, qui a au
moins deux ans d'expérience de travail auprés d'enfants de moins de 13 ans et qui est
approuvée par un directeur; ou qui, de l'avis d'un directeur, est capable de fournir un soutien et
une supervision a un endroit ou sont fournis des services de garde en milieu familial.
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