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QU’EST-CE QUE CAPS ONLINE ?

Le Systeme de Traitement des Présences en Garderie a été congu et développé pour respecter

une directive du Bureau des services a ’enfance et aux familles de la ville de New York. Cette
directive exige que UAdministration des services a ’enfance ait un systéme pour enregistrer les
heures d’arrivée et de départ des programmes de garde d’enfants et des prestataires qui
accueillent des enfants subventionnés. A compter du 1¢ septembre 2022, CAPS Online est la
meéthode obligatoire pour saisir les heures d’arrivée et de départ des enfants bénéficiant de
bons. Les prestataires et les programmes doivent saisir et envoyer les présences dans CAPS
Online pour étre payés pour la garde d’enfants bénéficiant de bons de garde.

Le systeme de présences CAPS Online permet d’assurer une méthode standardisée pour le suivi
des présences des enfants bénéficiant de bons lorsque la garde a été autorisée. Le systeme
répond aux exigences de U’Etat, y compris a celle selon laquelle un prestataire éligible a la garde
d’enfants subventionnés doit tenir a jour des relevés de présences quotidiennes indiquant la
date de présence, les heures d’arrivée et de départ, ainsi que la mention des absences d’une
journée compléte [titre 18, partie 415.12(a)(2) des Codes, regles et réglements de New York].

Outre le fait qu’il répond aux exigences de U’Etat, CAPS Online permet d’accroitre la précision de
latenue des registres et permet souvent généralement des paiements plus rapides, car les envois
mensuels sont électroniques. Le systeme est accessible via un ordinateur, une tablette ou un
appareil mobile.
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CREER UN COMPTE NYC ID

La premiere étape pour accéder au systeme CAPS Online est de créer un compte NYC ID.

a.) Sivous n’avez pas de compte NYC ID, veuillez consulter ’étape 1 ci-dessous et procéder
a la création de votre compte.
b.) Sivous avez un compte NYC ID, veuillez passer a ’étape 12 ci-dessous.

1. Allez a 'URL: https://a069-capsonline.nyc.gov
2. Cliguez sur Créer un compte.

T ]
= (=7,
- =<

Veuillez vous connecter a CAPS Online a l'aide d‘un CAPS Online utilise un compte NYC ID.
compte NYC ID.

Vous n'avez pas de compte NYC ID ?{Créer un

Adresse électronique 5
Besoin de gérer un compte NYC ID ? Gérer un compte

(e )

S

Sélectionner une langue:

( ........ ] English | Espanol | BRSZ | pyccriii aseik | da sl dslll |
kreydl ayisyen | wr | ERSRSZ | o5,! | POLSKI | S+l |

Mot de passe oublié ? | IS |

Se connecter

3. Saisissez votre adresse électronique.

Mot de passe @

Annonces de connexion

Vous devez créer votre compte NYC ID avec votre adresse électronique. Votre adresse
électronique ne doit pas contenir les noms de domaine suivants : nyc.gov, nypd.org,
queensda.org, specnharc.org, brooklynda.org, dfa.state.ny.us, trs.nyc.ny.us, nycers.org,
nyccfb.info, ibo.nyc.ny.us, queenscountrypa.com, statenislandusa.com ou nychhc.org.

Adresse électronique ou nom d'utilisateur

Adresse e-mail ou nom d'utilisateur ®

’ XXXXxxx@gmail.com ‘

Confirmer I'adresse e-mail ou le nom d'utilisateur

’ XXXXXXx@gmail.com

4. Saisissez un mot de passe. (Sile mot de passe est acceptable, le message mot de passe
correct s’affichera en dessous.)
5. Saisissez a nouveau le mot de passe pour vérifier.

Mot de passe

Mot de passe ®@

Mot de passe OK

Confirmez le mot de passe

Mot de passe OK
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6. Sélectionnezle menu déroulant et la question de sécurité de votre choix.
7. Saisissez votre réponse dans le champ en dessous.

Choisissez une question de sécurité et répondez-y. La réponse n'est pas sensible & la casse et doit comporter entre 3 et 255 caractéres. Si vous utilisez
un ordinateur public, nous vous recommandons de masquer vos réponses en sélectionnant « Masquer » ci-dessous

Afficher les réponses
(O Montrer @ Cacher

question de sécurité

‘ Quel est votre couplet préféré dans une chanson ? :

Répondre

8. Acceptez les conditions en cochant la case.
9. Cliquez surle bouton Créer un compte.

Termes

Cochez la case pour indiquer que vous comprenez et acceptez les conditions d'utilisation de NYC.ID , les conditions d'utilisation générales
de NYC.gov [ et la politique de confidentialité (' de NYC.gov.

Créer un compte

by

10. Une fois les informations envoyées, un courriel de confirmation sera envoyé a
U'adresse électronique fournie. Ouvrez le courriel et cliquez sur le lien pour
confirmer votre adresse électronique.

De : NYC.gov < noreply@nyc.gov >

Envoyé : vendredi 14 novembre 2025 3 15h22

A:

Objet : NYC.gov - NYC.ID Confirmez votre adresse courriel

Vous venez de créer un compte utilisateur auprés de la Ville de New York. S'il a été créé par erreur, désactivez votre compte .
pour confirmer votre adresse e-mail.

Si le lien ci-dessus ne fonctionne pas, collez I'adresse suivante dans votre navigateur :
https://accounts-nonprd.nyc.gov/account/validate Token.htm?
guid=44bbe22ea97d45a089eb8c75cf9210248token=8a7e1711aded147a4e3794220a1e3d677843bc9a7382be5024e4a31f8d97aaa2&spName=w
Nous vous demandons de confirmer votre adresse électronique afin de garantir la bonne réception de nos courriels. C'est a cette adresse que
vous vous connecterez et a laquelle nous enverrons tous les messages concernant les invitations, les demandes et autres communications du

systéme.

Vous pouvez modifier votre adresse électronique a tout moment, mais vous ne pourrez vous connecter avec celle-ci qu'aprés l'avoir confirmée en
cliquant sur le lien.

Merci d'avoir utilisé NYC.gov.

Ne pas répondre - Courriel automatique
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11. Une page de confirmation s’affichera. Cliquez sur le bouton profil en haut a droite.
(Remarque : vous devez compléter cette étape avant d’essayer de vous connecter.
Sivous essayez de vous connecter a CAPS Online sans mettre a jour vos prénom et
nom dans la rubrique profil, le systeme affichera un message d’erreur.)

| Profil | I
Site officiel de la ville de New York m A =]
I }- L| I !

CHILD CARE ATTENDANCE PROCISSING SYSTEM

53
>3
4

=
S

Adresse e-mail confirmée

[Félicitations, nous avons bien confirmé votre adresse e-mail. Vous pouvez maintenant vous connecter. J

Continuer

12. Connectez-vous a votre compte NYC ID avec l’adresse électronique et le mot de
passe que vous avez créés. (Si vous avez déja un compte NYC ID, connectez-vous
avec votre adresse électronique a PURL suivante : Page de connexion a NYC ID).

Site officiel de la ville de New York m A [%]

Se connecter

Connectez-vous avec votre compte NYC Connectez-vous en utilisant I'une de ces options

Adresse e-mail ou nom d'utilisateur * ~ . -
w Employees &> Google IN. Linkedin
XXXXXXXXXXXX@gmail.com ‘ .
&

Mot de passe *

Se connecter
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13. Une fois connecté(e) a votre compte NYC ID, sélectionnez ’onglet nom
et saisissez les informations appropriées. Cliquez ensuite sur enregistrer les
modifications. (Remarque : lors de la saisie de votre nom, évitez les caracteres
spéciaux ou les lettres accentuées, car ils risqueraient de provoquer une erreur a
la fin du processus de création du compte.)

Adresse email Mot de passe question de sécurité ~ Désactiver  Veérification en deux étapes

Prénom

Jane

Initiale du milieu

Nom de famille

Smith

Enregistrer les modifications

14. Remarque : lors de la création de votre compte NYC ID, n’activez pas la vérification
en deux étapes. Cela causera un message d’erreur dans CAPS Online. Laissez l’écran
tel qu’il apparait ci-dessous. Ne cliquez pas sur activer si votre écran affiche un
bouton désactiver a la place, veuillez suivre ce lien pour plus d’informations :
(Désactiver la vérification en deux étapes dans NYC ID).

Adresse email Mot de passe Nom  question de sécurité Désactiver || Vérification en deux étapes

La vérification en deux étapes est une mesure de sécurité supplémentaire
congue pour garantir que vous seul pouvez accéder a votre compte, méme si
quelqu'un connait votre mot de passe. Nous ne facturons pas de frais d'envoi
de messages, mais votre opérateur peut appliquer les tarifs standard de
messagerie et de données.

Mot de passe actuel
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15. Si, lors de 'étape 12, vous vous étes connecté(e) avec un nom d’utilisateur NYC
ID précédemment créé (pas une adresse électronique), veuillez suivre 'étape
ci-dessous. Si vous venez de créer un nouvel identifiant NYC ID (étapes 1 a
11), ne suivez pas cette étape et passez a la section Se Connecter a CAPS
Online.

Sélectionnez 'onglet adresse électronique. Saisissez votre adresse électronique
dans les champs appropriés, avec votre mot de passe NYC ID. Cliquez sur
(Enregistrer les modifications).

Adresse email | Mot de passe Nom question de sécurité Désactiver Vérification en deux étapes

Nouvelle adresse e-mail ®

XXXXXXXx@gmail.com

Confirmer la nouvelle adresse e-mail

XXXXXXXX@gmail.com
Mot de passe actuel

Mot de passe OK

Enregistrer les modifications

16. Une fois les informations envoyées, un courriel de confirmation sera envoyé a
I'adresse électronique fournie. Ouvrez le courriel et cliquez sur le lien pour
confirmer votre adresse électronique.

Adresse email Mot de passe Nom  question de sécurité Désactiver  Vérification en deux étapes

Votre nouvelle adresse courriel est en attente de confirmation. Pour la
confirmer, cliquez sur le lien figurant dans le courriel qui lui a été envoyé.
Si vous étes invité a vous connecter, saisissez votre adresse courriel
actuelle ou votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Si vous n'avez
pas recu le courriel, veuillez vérifier votre dossier de courriers
indésirables.

Une fois ces informations remplies, vous pourrez vous connecter et utiliser le
systéme CAPS Online.
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SE CONNECTER A CAPS ONLINE

Chaque fois que vous devez vous connecter a CAPS Online, allez sur le site web CAPS Online :
https://a069-capsonline.nyc.gov/caps/login, et connectez-vous sur le c6té gauche de U'écran, en

utilisant votre adresse électronique et le mot de passe utilisés pour créer votre compte NYC ID.

%
U=

"t i1 AUTONTED CHILD CARE IFORMKTION SYSTEM
CHILD CARE ATTENOARCE PROCESSING SYSTEM

Tt

Veuillez vous connecter a CAPS Online a l'aide d'un CAPS Online utilise un compte NYC ID.
compte NYC ID.

Vous n‘avez pas de compte NYC ID ? Créer un compte

Adresse électronique - .
Besoin de gérer un compte NYC ID ? Gérer un compte

[ 200000000000 @gmail.com ]
Mot de passe o e
Sélectionner une langue:
[ sessseee ] English | Espanol | FR3Z | pycckuit assik | du sl dsll |
kreydl ayisyen | wT | BIPRFHSZ | gl | POLSKI | 35 ¢l |
Mot de passe oublié ? FRANGAIS | JT&re |

Se connecter

Lors de votre premiere connexion a CAPS Online, vous verrez un écran vous demandant (Veuillez
identifier le prestataire que vous représentez). Il s’agit d’une étape de vérification unique qui
permettra au systeme de localiser vos informations de prestataire.

Annonces de connexion

CAPS ONLINE

o, AUTOMATED CHILD CARE IFORMATION SYSTEM

GHIL0 QAR ATTEMDANGE PROGESSING STSTEM

Veuillez identifier le p ire que vous

Numéro du prestataire ACCIS * @ Numéro de téléphone principal du prestatsire @

[ Numéro du prestataire ] [(999) 999-9999 l

Numéro de I'enfant * @ Age de cet enfant
I
[quaacelerfant ] [ Select ~ ]

Vous devrez saisir les informations suivantes sur cet écran :

e Numéro du prestataire ACCIS : votre numéro d’identifiant ACCIS a 6 ou 7 chiffres
attribué par UACS (pas votre numéro de licence).

e Numéro de téléphone principal du prestataire : ce champ est facultatif et devrait étre laissé
vide.

e Numéro de Uenfant : le numéro complet a 10 chiffres de tout enfant
actuellementinscrit dont vous avez la charge. Il s’agit du numéro de dossier
ACS a 8 chiffres de ’enfant, plus le suffixe/numéro de ’enfant a 2 chiffres, sans
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zéros au début. (Remarque : ne saisissez aucun tiret ni espace.)

o Exemple: un numéro de dossier ACS 12345678 (8 chiffres), avec un suffixe
01 (2 chiffres). Sur certains documents, le numéro complet de l'enfant
ressemblerait a ceci: 12345678/01. Dans ce cas, vous devez saisir
seulement les chiffres, sans les tirets, les barres obliques ou espaces :
1234567801.

o Silenuméro de dossier a 8 chiffres commence par 0, comme 01234567,
incluez le 0. Dans ce cas, votre numéro de ’enfant a 10 chiffres
ressemblerait a ceci: 0123456701. (Si le numéro de dossier ne commence
pas par 0, ne mettez pas de zéros au début du numéro.)

e Age de enfant: sélectionnez I’age exact et actuel de ’enfant dont vous avez
saisi le numéro de dossier (vérifiez la date de naissance si vous n’étes pas
certain[e]).

Une fois ces informations vérifiées, tous les enfants dont vous avez la charge seront
ajoutés a votre compte CAPS Online, et vous pourrez commencer a saisir les présences
dans CAPS Online. Si vous rencontrez des erreurs ou des problemes lors de ces étapes,
contactez ’assistance CAPS Online et/ou U'Unité d’inscription des Services de bien-étre
des familles et des enfants (Child and Family Well-Being, CFWB) aux coordonnées ci-
dessous.

Assistance CAPS Online : 212 835 7610, sélectionnez une langue, puis sur *.

Unité d’inscription CFWB (si vous n’avez pas acces au numeéro de dossier de ’enfant ou

pour d'autres informations) : 212 835 7610, sélectionnez une langue, puis sélectionnez
l'option appropriée.
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LISTE DES PLACEMENTS

11

La liste des placements vous montre tous les enfants actuellement inscrits dont vous avez la
charge. (Remarqgue : si des enfants inscrits chez vous n’apparaissent pas sur votre Liste des
placements, contactez 'Unité d’inscription CFWB.)

Accueil P Liste des pl résence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur ([ Se déconnecter

Sivous étes en charge de plus de 10 enfants, une option de filtre apparaitra a gauche de l’écran,
vous permettant de filtrer par age de 'enfant ou par classe/car de ramassage scolaire. Cliquez sur
’en-téte de chaque colonne avec les fleéches haut/bas pour trier les données par ordre croissant

ou décroissant.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (# Se déconnecter

Liste des placements

Filtre
Lignes | 20 per page v
Age
[ T — < ] Action Numéro de lenfant ¢ Nom de lenfant ¢ (4% Age: Nom de dossier Chsss/Car de Agence Date de recertification
@massge scobire
Classe/Car de ramassage scolaire
[ Sélectionner = o v 505 ACS 01/2026
Appliquer le filtre &
Réinitialiser e filtre B2 00000 i 58 CLASSROOM A ACS 0242026
R XX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX
s
v a8 CLASSROOM A& HRA
E ﬂ §,,0.0.0.0.0.0.4) 0.¢ KKK, XXXX XXX, XXXX
-.
B9 v 610 CLASSROOM A ACs 472024
- XOOOKXXIXX XHXXXX, XXXX XXXXX, XXX
-

Passez la souris sur chaque icéne dans la colonne Action pour savoir a quoi elle sert. Pour plus
d’informations sur chaque fonction, reportez-vous au numeéro de page correspondant.

n Retirer un enfant (ic6ne du crayon) : Page 12

Q Classe/Car de ramassage scolaire (icone d’une personne avec un tableau blanc) : Page
12

i Saisie quotidienne des heures (icone du calendrier rouge) : Page 15

Saisie hebdomadaire des heures (icone du calendrier vert) : Page 22
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RETIRER UN ENFANT

n La premiere icbne sur la page liste des placements vous permet de retirer ou désinscrire
un enfant dontvous avez la charge. En cliquant dessus, vous accederez a la page Retrait
d’un placement pour cet enfant voir ci-dessous. Vous devez choisir un Code de retrait
raison de la désinscription et une Date de retrait dernier jour de présence de 'enfant,
puis cliquer sur enregistrer.

Accueil Liste des placements Présence -~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Retrait d'un placement - Retirer un enfant
Informations sur I'enfant
Numéro de I'enfant Nom de I'enfant Nom de dossier Age
YOOI XXX, XHXHXX XXX, XXXX 3.08

. Niveau de prise en charge Date de début de I'inscription Date de fin de Iinscription
P 0570572025

Retrait

Code du retrait * Date du retrait * @
[ Select ¥ ] [ MM/DDANAY ]

Si vous ne pouvez pas retirer 'enfant, un message d’avertissement s’affichera apres

avoir cliqué sur Enregistrer. Pour quitter le message d'avertissement, sélectionnez Liste
des placements dans la barre de navigation en haut et revenez a la liste principale.

CLASSE/CAR DE RAMASSAGE SCOLAIRE

| La deuxieme icbne personne avec un tableau blanc sur la page liste de placement

-
affiche un écran placement classe/car de ramassage scolaire, qui permet de saisir du
texte dans Uoption de filtre classe/car de ramassage scolaire.

Une fois ce champ rempli, vous pourrez filtrer les dossiers des présences par groupes de
classe/car de ramassage scolaire, rendant la saisie des présences plus facile et fluide.

1. Lorsque l’écran Placement classe/car de ramassage scolaire apparait, cliquez sur le
champ vide Classe/Car de ramassage scolaire et saisissez le nom de la classe ou du
bus, puis cliquez sur enregistrer. (Remarque : vous devrez le faire individuellement pour
chaque dossier d’enfant, mais une fois sauvegardé, cela restera jusqu’a ce que vous le

changiez.) P —

Numéro de classe/car de ramassage scolaire

Informations sur I'enfant

Numéro de renfant Nom de Ienfant Nom de dossier Age

JOO00OXKIXX XOOOKK, XHHXX 000K, X000 404

Niveau de prise en charge Date de début de I'inscription Date de fin de linsription
P 0172872025

Classe/Car de ramassage scolaire

ar de ramassage scolaire *
om B ]

om
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2. Apres avoir cliqué sur enregistrer, vous verrez un message de confirmation vert en haut

de U’écran, vérifiant que les informations classe/car de ramassage scolaire ont été

remplies. (Remarque : apres avoir ajouté un groupe de classe/car de ramassage

scolaire, la page Liste des placements filtrera automatiquement par cette classe ou ce

bus. Cliquez sur Réinitialiser le filtre a gauche pour revenir a la page Liste des

placements complete.)

Accueil Liste des placements Présence -~ Programme ~ Gérer les utilisateurs

& Profil utilisateur (# Se déconnecter

I * Case #/Child X000000UXX: L‘attribution de la classe/du car de ramassage scolaire a été traitée‘l

Liste des placements

Filtre
Age

Classe/Car de ramassage scolaire

CLASSROOM B v
BE o000

Nom de lenfant ¢

XXXXX, XXXX

XXXXX, XXXX

Norn de dossier

AGENCE/DATE DE RENOUVELLEMENT DE CERTIFICATION

Dans CAPS Online, les prestataires et les programmes peuvent voir ’agence (ACS ou

Clsse/Car de Agence
mmassge scobire

CLASSROOM B ACS

CLASSROOM B ACS

Date de recentification

0172026

0172026

Administration des ressources humaines [HRA]) qui a émis le bon de chaque enfant, ainsi que la

date de renouvellement de certification (le cas échéant) du bon. Cette information apparait sur la
page Liste des placements et la date de renouvellement de certification apparaitra également sur
les pages Envoi de la présence mensuelle et Affichage de la présence mensuelle.

Accuedl Liste des placemen

ur [# Se déconnecter

Liste des placements

Filtre

Age

[ Sélectionner S ] Action Numdso de femtant

Classe/Car de ramassage scolaire

[ sérectionner v ] 2 000000UXX

 Aopiiauer e e | i

 Réintiauser e e | B8 00000000XX
-
£ 300000000XX
-
2 0000000UXX
=

Nom de fenfamt

OO0, XXX

2000KX, XXXX

000K, XXX

000K, XXX

Age

am

Nom de dosser

20000, 2OXX

X000, XXXX

000X, 200K

200X, XXX

Chsw/Car da
mrasmge xobie

CLASSROOM A

CLASSROOM A

CLASSROOM A

ligne |30Eu Eage"l

Agence

HiA

Dute de rcenfication

oV

02/2026

04y 2004
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SAISIE DES PRESENCES

Le menu déroulant présences propose les options suivantes : saisie quotidienne des heures, saisie
hebdomadaire des heures, envoi de la présence mensuelle et affichage de la présence mensuelle.
Vous pouvez saisir et envoyer les présences dans CAPS Online pour le mois de service en cours, ainsi
que pour les six mois de service précédents.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Saisie hebdomadaire des heures

e XXX 200000000

Envoi de la présence mensuelle

Affichage de la présence mensuelle |utomatisé pour la garde d'enfants, CAPS Online

L’option saisie quotidienne des heures vous permet de saisir les présences pour tous les enfants
dont vous avez la charge un jour a la fois sur un seul écran (jusqu’a 50 enfants par page). L’option
saisie hebdomadaire des heures vous permet de saisir les présences pour un seul enfant a la fois,
mais pour une semaine entiére sur le méme écran. Vous pouvez utiliser 'option saisie hebdomadaire
des heures méme si vous saisissez les présences tous les jours. Vous pouvez décider laquelle des
deux pages est plus pratique pour saisir les présences dans le systéme. Vous pouvez également
choisir d’enregistrer vos données de présence sur papier, puis de les saisir dans CAPS Online plus
tard.

Les heures doivent étre indiquées par tranches de 15 minutes. Arrondissez a ’heure la plus proche
lorsque vous enregistrez vos heures. Comme le montre la capture d’écran ci-dessous, saisissez
une heure (9 par exemple) dans la case heure d’arrivée ou heure de départ, et un menu déroulant
des heures s’affichera. Sélectionnez 'heure qui est la plus proche de ’heure d’arrivée et/ou de
départ de ’enfant.

Heure Heure de Absence
d‘arrivée départ

Exemples :
|9| | | |
a. Pourune arrivée a 9:05 AM - sélectionnez 09:00 (9:00 AM) = T
b. Pourune arrivée a 9:10 AM - sélectionnez 09:15 (9:15 AM) ‘ 09:15/(9:15 AM)
c. Pourundéparta 4:22 PM -sélectionnez 16:30 (4:30 PM) 09:20 (9:30 AM) -
d. Pourun départa 4:50 PM - sélectionnez 16:45 (4:45 PM) LD Gebabls )

O

| 21:00 (9:00 PM)

21:15 (9:15 PM)

| 21:30 (9:30 PM)

21:45 (9:45PM)

CAPS Online fonctionne aussi au format 24 heures, ce qui signifie que les heures de

’aprés-midi apparaitront en incréments de 24 heures. Par exemple, 4:00 PM s'affichera
16:00. Lors de la saisie des heures de 'aprés-midi, assurez-vous de faire défiler jusqu’aux
heures de l'apres-midi, car les heures du matin apparaissent en premier.
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Exemples: Heure Heureide| Absenice

darrivée départ

a. Pourune arrivée a 2:05 PM - sélectionnez 14:00 (2:00 PM)
N . . 4 1 [ 1 O
b. Pourune arrivée a 2:10 PM - sélectionnez 14:15 (2:15 PM) SO G
c. Pourun départ a 4:05 PM - sélectionnez 16:00 (4:00 PM) | oars a5 ampy
d. Pourun départa 4:10 PM -sélectionnez 16:15 (4:15 PM) | s
04:45 (4:45 AM)
| 1600 (e0opmy || OO
| 16:15 (4115 PM)
16:30 (4:30 PM)

COMPRENDRE LA LEGENDE

Une légende apparait en haut de l’écran sur les pages saisie quotidienne des heures et saisie
hebdomadaire des heures, expliquant les symboles pour chaque statut de présence possible.

Légende e Absence F Fermeture a Non spécifié ﬁ Présent ﬁNon inscrit Envoyé

e Absent (violet) : une absence a été saisie pour ce jour et cet enfant.

e Fermeture (marron): une fermeture a été saisie pour ce jour (voir page 41 pour les
instructions sur la saisie des fermetures).

e Non spécifié (rouge) : aucune présence n’a été saisie (ni heure d’arrivée/de départ, ni
absence) pour ce jour et cet enfant.

e Présence (vert) : une heure d’arrivée/de départ a été saisie pour ce jour et cet enfant.

e Noninscrit(e) (bleu) : 'enfant n’est pas inscrit ce jour-la (cela inclut les week-ends).

e Envoyé (noir) : les présences pour ce jour ont été saisies et les présences du mois de
service concerné ont été envoyées pour traitement.

SAISIE QUOTIDIENNE DES HEURES

Cliquez sur Saisie quotidienne des heures dans le menu déroulant Présences pour accéder au
tableau du jour pour tous les enfants dont vous avez la charge. Les colonnes Numéro de ’enfant,
Nom de 'enfant et Contrat/Bon peuvent étre triées par ordre croissant ou décroissant.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Sélectionner la date * Légende @ absence [ Fermeture [l Non spécifié [ Présent g Non inscrit Envoyé

Filtre s
Age sehct Numém de fenfant ¢ Nom de lenfant ¢ ChsseiCarde  Age Norm de dossier Nieau C/V¢ Datededébut Datedefin Heuredarivée  Heure de Absence
[ Sélectionner v ] (] = @massge de dépant
scohire garde
Niveau de prise en charge
[ Sélectionner v J O & YXOOO00MXK XXX, XXXX CALASSROOM 4 YXXXXX, XXXX P v 03/18/25 I:] :‘ a
ClassefCar de ramassage scolaire
(sétectionner v B 0000000UXX XXX, XXXX 30000 XXXX P v s 1 [ O
Appliquer le filtre
B 0000000UXX  XXXXX, XXXX 4TI OO0 OOCIINE SIS cens 1 [ O
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Les étapes suivantes expliquent comment saisir les présences avec 'option Saisie quotidienne
des heures.

1. Sélectionnez le menu déroulant Présences et choisissez Saisie quotidienne des heures.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

i Saisie quotidienne des heures I

Saisie hebdomadaire des heures

e XXX X00000000KK

Envoi de la présence mensuelle

Affichage de la présence mensuelle utomatisé pour la garde d'enfants, CAPS Online

2. Lapage Saisie quotidienne des heures s’ouvrira pour le jour actuel. Vous pouvez choisir
un autre jour en utilisant les fleches pour passer au jour précédent ou suivant, ou en
cliguant sur le champ dans Sélectionner une date pour choisir une date parmi les six
mois de service précédents.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs A& Profil utilisateur [# Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

pya | Sélectionner |3 date * o] Légende @ pbsence [ Fermeture @ MNon spécifié [ Présent §3 Non inscrit Envoyé

« o5 Bed |

2 408/2025 i
Fikis fopes
Age seect Muméro de lenfant ¢ Nom de lenfant - CossaiCarde  Age  MNom de dossier Mieau C/v¢ Datededébut Datedefn  Heurdamvéie Heursde Absance

P garde
Niveau de prise en charge
O & 50000000 X0, XXXX cuasseo s sl ynpnoropooe: B oves 1 [ B
Classe/Car de ramassage scolaire
O @ 00000000XX  XXXXX, XXXX 0000 XXXX P v owas ] [ oGO
Appliquer Iz filtre
O & 00000000Xx  X00XX, XXX O pooooox P Y oS ] [ O

Réinitialiser le filtre

3. Saisissez les heures par tranches de 15 minutes dans les colonnes Heure d’arrivée et
Heure de départ. (Remarqgue : les heures d’arrivée et de départ sont enregistrées au
format 24 heures.) Si ’enfant était absent, cochez la case dans la colonne Absence.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs A& Profil utilisateur [+ Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Sélectionner la date *

« ?

Légende @ absence P Fermeture @ Non spécifié [ Présent g Non inscrit Envoyé

Filtre wgpes
Age Select Numéro de lenfant:  Nom de lenfant Chss/Carde Age Nom de dossier Niveau C/V Datededébut  Date de fin Heuredarivée Heure de Absence
scolire garde
Niveau de prise en charge
Classe/Car de ramassage scolaire
O & 00000XXX X000, XXXX B pooogacoor R EER
B O000000KKUXX  XXXXX, XXXX 4 XKKXX, XXXX P v oosis ezl ]
08:45 (8:45 AM)
XOOOO0OUXX  XXXXX, XXXX 801 XXXXX, XXXX P v 0w

20:45 (8:45 PM)

4. Cliquez sur Enregistrer en bas une fois que vous avez terminé. Cliquez a nouveau sur
Enregistrer dans la fenétre contextuelle qui s’affiche. Une fois 'enregistrement réussi, un
message de confirmation vert s’affichera en haut de la page et les icones de la colonne
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Action passeront de l'icone du calendrier rouge (non spécifié) a celle du calendrier vert
(présence) ou a l’icone violette (absence), selon ce qui a été saisi.

* X000000CUXX pour le [date de service] 9/8/2025 I'entrée d'heure a été créée. X
#X0000000UXX pour le [date de service] 9/8/2025 'entrée d'heure a été créée.
+X000000KKXX Pour le [date de service] 9/8/2025 Ventrée deure a été crée.

Enregistrer les modifications

Voulez-vous vraiment enregistrer vos modifications ? Saisie quotidienne des heures

Sélectionner fa date *

Légende @ Absence P Fermeture {ili Non spécifié Gl Présent Ed Mon inscrit B3 Envoyé

Filtre ugnes [10 per pagev
g
St e CommiCarde  Age Nom de dosser Niesu CN:  Osededébut Dutedefin Heur damhée  Heure de Abmece
[u} anaas o atgan
ity e
O & 000000000 30000 00K ss W 0000 XX PV ovms o
@  X000000MKK  XDRNK, XKKX * XOOK XX~ PV
& A 00 000 & =

SAISIE D’UNE DEUXIEME HEURE D’ARRIVEE/DE DEPART DANS LA SAISIE QUOTIDIENNE
DES HEURES

Si vous devez saisir une deuxieéme heure d’arrivée/de départ (par exemple, si un enfant doit
quitter la garde pendant la journée pour un rendez-vous médical), suivez les étapes ci-dessous
pour accéder a la page Saisie quotidienne des heures individuelle pour cet enfant.

1. Sélectionnez l'icone du calendrier rouge m dans la colonne Action pour voir les détails d’un
enfant en particulier.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs 2 Profil utilisateur (# Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Sélectionner la date *

Filtre {fnes

Age

Légende @ pbsence P Fermeture i Non spécifié [ Présent §g Non inscrit Envoyé

Select Aoy Numéro de lenfant ¢ Nom de lenfant ¢ Chsse/Carde ﬁge Nom de dossier Niveau C/¥¢ Datededébut Datedefin Heuredarivée Heurede Absence
scobire garde

Niveau de prise en charge

Sélectionner O CLASSROOM 408 [ v 03/18/25 O
E XXXOO000UXX 0K, XK ¢ XHXXX, XXXX —1 3

Classe/Car de ramassage scolaire

I

O @ X0000000XX  XXXXX, XXXX 30 XXKXX, XXXX P v owans ] [ O
Appliguer le filtre

R O @ 5000000000 X00X, XXXX anloconciooor B Y e ] [ O
Réinitialiser le filtre

2. Saisissez la deuxieme heure d’arrivée/de départ dans les champs appropriés. Saisissez les
heures par tranches de 15 minutes. Cliquez sur Enregistrer lorsque vous avez terminé de

Sa|S| I’ leS heureS Accuell Liste des placements Présence ~ Programme - Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur [+ Se déconnecter

) . / d
d arrivee (S F laire de saisie quotidi des heures Septembre 8, 2025
départ sur cette
p Numéro de Ienfant Nom de I'enfant Nor de dossier
Date de service Contrat/Bon
0970872025 Youcher
1ére heure d'arrivie @ 1ére heure de départ @ 2e heure d'arrivée @ 2¢ heure de départ @
[oww ] [\1;0 ] 25| [ ]
O a- apsence 02:15 (215 AM)
1415 (215 PM)
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COPIER-COLLER LES HEURE D’ARRIVEE/DE DEPART DANS LA SAISIE QUOTIDIENNE

DES HEURES

Dans les options Saisie quotidienne des heures et Saisie hebdomadaire des heures, vous pouvez
copier-coller les heures d’arrivée et de départ pour les enfants qui sont arrivés et partis en méme

temps. Vous pouvez copier-coller jusqu’a 50 dossiers a la fois, apres avoir saisi les heures d’arrivée

et de départ pour un enfant. Sur l’écran Saisie quotidienne des heures, vous verrez une colonne
intitulée Sélectionner a gauche de la colonne Action. Les cases a cocher dans cette colonne,
lorsgu’elles sont sélectionnées, peuvent étre utilisées pour copier-coller les heures d’arrivée et de

départ saisies.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs

A& Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Sélectionner la date *

« 09/09/2025 »
Filtre
Age %
seect | Numémo de fenfant ¢ Nom de fenfant &
.
Niveau de prise en charge
E e
Classe/Car de ramassage scolaire
T P
Appliquer le filtre

Légende 9 Absence F Fermeture ﬁ Non spécifié ﬁ Présent ﬁNon inscrit Envoyé

ClssefCar de
r@masage
scohire

CLASSROOM
A

Age

Nom de dossiar

XXXXX, XXXX

OO, XXXX

XXX, XXX

Lignes | 10 per page ¥
Nieau C/V¢ Datededébut Datedefin Heuredarivée  Heure de Absnce
de départ
garde
PV s 1 [ o

Pour un copier-coller groupé : Copier-coller groupé (Tous les dossiers visibles) a la page 18

Pour copier-coller une ligne a la fois : Copier-coller individuel (Dossiers sélectionnés

uniguement) a la page 21

COPIER-COLLER GROUPE (TOUS LES DOSSIERS VISIBLES)

Les étapes ci-dessous vous permettront d’enregistrer rapidement la méme valeur d’heure d’arrivée et
de départ pour tous les dossiers visibles a I’écran. Pour utiliser cette fonction pour un age, un niveau
de prise en charge ou un groupe de classe/car de ramassage scolaire spécifique, sélectionnez un filtre
en liste déroulante a gauche, choisissez une valeur de filtre et cliquez sur Appliquer le filtre.
(Remarque: pour utiliser le filtre Classe/Car de ramassage scolaire, vous devez d’abord saisir et
enregistrer les valeurs Classe/Car de ramassage scolaire sur la page liste des placements. Voir page 12
pour plus d’informations.)

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs

& Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Sélectionner |a date *

<< 09/09/2025 >>
Filtre Select Numéro de lenfant Nom de lenfant
R 0 Aeton
ge
Niveau de prise en charge ] ] XOO0000UXX XK, XXXX

| Classe/Car de ramassage scolaire
CLASSROOM B

S5ROGM B ]
Appliquer le fi U

10 &

ppliguer le filtr

Il

2 total

Enregistrer Réinitialiser

Réinitialiser le filtre

18|

OOO00OKUXX XK, XXXX

Légende @ absence [ Fermeture i Non spécifié [ Présent [3 Non inscrit Envoyé

Niesu CA/: Daededébut Datedefin Heuredanivée  Heure de Absence
de départ
garde

P v ovaEs 0V/30/26 1 ] i}
P v 02/05/25 01/30/26 :l I:] O
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1. Pour copier-coller les mémes heures pour tous les dossiers de la page jusqu’a 50 dossiers,
saisissez les heures d’arrivée et de départ pour le premier enfant de la liste. Cliquez ensuite
sur la case dans la colonne sélectionner pour cette ligne. Les heures d’arrivée et de départ
de ce dossier seront ainsi copiées. La ligne sera mise en surbrillance et une petite
confirmation en bas de l’écran s’affichera indiquant La copie est terminée.

Légende @ asnsence P rermeture fili Non spécfié [ Présent [ Non inscrit Envoyé

« »
iltre vane: [10per pagev]
Bae G ek mdienn  osnde ke Mo iwe CNE Gmdediin Omal  pemiienie tnde Abamse
rarge - pan
o e
B 00000000 X00K 00X (ASFOM 4 gooc o0 P Y e =
& I0000000UXX  X000K, 00K 000K 0K P v cwams = =] 4
OOUOOKOK X0, XXX A X000 00K (8 — [ B
B 0000000 XO00LX0K B 000K, XO0KK ° e o
JOOO0OOUXX  JOO0KX, XK 40 OO, XXX 3 [ — m}
XOOOOGOKKK XX, X000 2 agdoocon: P M swtis 3 3 o
O & 000000000 000K, 00K amcon A Caeeaen. " % wmm s [ ) [ ] D
0o & XOO00000UXX  XIOO0L, X00K o XOOX, XX P v owwas ovanes 1 1 ©
XOOOOOOOUKX  JOK, XHXHX s JO000 X P v o1nees - — m]
JOOCOOOOUXK YOO XX am JO0KX, XXX P v o1 — — =]
« <[1

Enreg) Reéinisaliser

2. Pour coller ces heures d’arrivée et de départ dans tous les dossiers de U’écran, cliquez sur
la case principale en haut de la colonne, juste sous le mot Sélectionner. Toutes les lignes
de la page auront maintenant les mémes heures d’arrivée et de départ, et elles apparaitront
en surbrillance. Vous recevrez un petit message de confirmation en bas de l’écran
indiquant Le collage est terminé.

Remargque : lorsque vous cliquez sur la case principale sélectionner, cela écrasera toute
présence saisie. Utilisez la case en haut illustrée ci-dessous uniqguement si tous les dossiers
visibles doivent avoir les mémes heures d’arrivée et de départ.

il Liste des placements Présence - Programme ~ Gérer les utilisateurs 2 profil utilisateur (# Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Sélectionner la date *

Légende @ Absence W Fermeture @ Mon spécifié [ Présent E§ Non inscrit Envoyé

Age - i - ~
— Select ety Numéro de lenfant Nom de Fenfant Chse/Carde  Age Nom de dosser Nivesu CNV Dute de début Dt de fin Heure de Absmnce

Niveau de prise en charge

N P
B 00000000XX 00K 00K SUSOOM 4% o000 xxx LA
Classe/Cara

on

B

sl 5] [B) ¢
8| |8 H
i

w]

e ramassage scolalre

@ 0000000UXX XXX, XXXX 310 XXKXX, XXXX e v ouoms
tre
B 00000000 30000 00X A o 00 P v oows om0 (m]
L] JOOKKKKXIXK  XXXXK, XXXX SO KKK, XXXX S ez 08:15 1700
& KOO0 XHK, KKK 4 0000 XXX L m]
B X00000000XK  X000K, XK 53000 00K P v o [ (=]
™ XK XHOK, KKK @I P v ovas oV O
F XOOOO000XX  XOO0KK, XXXK 0 OO0, XXX 3 v 011625 OB o }
" 20000K, 300K S0 0000, 00K e v o ovaze 500 ]
& JO000000UXX 300K, 00K 403 000C00X B v ot (m]
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3. Cliquez sur Enregistrer une fois que vous avez terminé et cliquez a nouveau sur
Enregistrer dans la fenétre qui s'ouvre. Un message de confirmation vert en haut de

Uécran s’affichera pour confirmer les dossiers qui ont été enregistrés avec les
heures d’arrivée et de départ.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

* XOOOKXXIXX pour le [date de service] 9/9/2025 I'entrée d'heure a été créée. X
 XO000OKUXX pour le [date de service] 9/9/2025 I‘'entrée d'heure a été créée,
* XOOOOOOUXX pour le [date de service] 9/9/2025 ‘'entrée d'heure 3 été créée,
* XOOXXXXXIXX pour le [date de service] 9/9/2025 |'entrée d'heure a été créée,
* XO0OOOOOUXX pour le [date de service] 9/9/2025 I'entrée d'heure a été créée,
* XOO000KXUXX pour le [date de service] 9/9/2025 I'entrée d'heure a été créée,
* X0000000UXX Pour le [date de service] 9/9/2025 |'entrée d'heure a été créée,
* XO000000UXX pour le [date de service] 9/9/2025 I'entrée d'heure 3 été créée,
* 0000COUXX pour le [date de service] 9/9/2025 I'entrée d'heure a été créée,

4. Sivous avez plusieurs pages de dossiers d’enfants, utilisez les touches fléchées en
bas pour passer a la page suivante et répétez le processus (le copier-coller groupé
impacte seulement les dossiers visibles sur la page).

Remarque : si vous souhaitez changer le nombre de dossiers affichés par page par
défaut, reportez-vous a Profil utilisateur) a la page 48.

COPIER-COLLER INDIVIDUEL (DOSSIERS SELECTIONNES UNIQUEMENT)

Les étapes ci-dessous vous permettront de copier-coller rapidement une valeur d’heure d’arrivée
et de départ, un dossier a la fois.

1. Saisissezles heures d’arrivée et de départ pour le premier enfant dont vous souhaitez
copier-coller les présences, puis sélectionnez la case correspondante dans la colonne
Sélectionner pour cette ligne. Les heures d’arrivée et de départ de ce dossier seront ainsi
copiées. La ligne sera mise en surbrillance et une petite confirmation en bas de l’écran
s’affichera indiquant (La copie est terminée).

Remarque : le dossier
copié ne doit pas

» Légende @ Absence W Fermeture [ Non spécfié (O Présent [E§ Noninsoit 3 Envoyé

nécessairement étre la T e e Bk s
premiere ligne de la e L S 1
liste. C'est le dossier e
, . , . XI000K, XXX 000 00X owovs — [ o
sélectionné et mis en s —= e
surbrillance en premier SIS oo oo R o]
qui sera copié. e
O 8 ocoooooox ooocmox  SAOOM @ ooy oo ? ws ows [] [] O
8 oooooo0ex 000K 00 x o Y s
B 0000000UXK X000, 00K X, 00X o o 10
& 0000000 XX 0000000 0 4 0000( X0 v \:] \:] [m]
o« [|
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2. Unefois qu’uneligne d’heures d’arrivée et de départ est copiée, utilisez les cases
de la colonne Sélectionner pour sélectionner les autres dossiers avec les mémes
heures d’arrivée et de départ. Lorsque vous sélectionnez un dossier, les heures
d’arrivée et de départ serontimmeédiatement collées. Chaque ligne collée sera
mise en surbrillance et vous recevrez a chaque fois un petit message de
confirmation en bas de U’écran indiquant Le collage est terminé.

Remarque : dés que vous cliquez sur une case, les heures d’arrivée et de départ
copiées seront collées dans les cases des heures d’arrivée et de départ de ce
dossier, écrasant toute présence saisie. Cette action ne peut pas étre annulée. Si
vous écrasez par erreur les présences du dossier d'un enfant, cliquez sur la case de
ce dossier pour le désélectionner (il ne sera plus mis en surbrillance), puis
saisissez a nouveau les heures d’arrivée et de départ correctes pour cet enfant
dans les cases correspondantes.

Newss CC Dmdsdibut Dwmdefn  Hewsduride

ooy e
— 1 =
s v oo o |
o 120
& 000 X0 LI
B & 0000000 X000 X000¢ 200000 00K © v o
B 00000000KK X000 X000 claamcou 408 0000CI0000 | P evmas - iovmi o
Ry - e o o o
ll @ 0000000KXK X0000K, 000K S 000CX0X PV oves  ovavs o
T @ xoox XX 200K X, 200K 00 i T L)
W oo

3. Quandvous avez terminé de coller les heures pour les dossiers de cette page comme
souhaité, cliquez sur Enregistrer en bas de U’écran. Une fenétre contextuelle s’affichera
alors, demandant si vous étes slr(e) de vouloir enregistrer vos modifications. Cliquez a
nouveau sur Enregistrer.

)
g
&
T
¥
§
H
£
g
]
i
i
$

vanes [
Enregistrer les modifications X
B 0000000 XOOXOK  CASIOM 4B 000 00K v (a}
@ 3000000000 3000 00X 30 0000000 3 g o
i : A
5 o = o == B o Voulez-vous vraiment enregistrer vos modifications ?
a8 s 7 1
(= o ] 3 o Enregistrer Annuler
B & 000000000 X00906 X0KK 50000000 v s o .
B @ 0000000000 0000000 SRS 4 0000¢ 000K oves o a
O @  0000000mX 3000 XX o % 00000 1 E3 2
@ 00000000 000K, X000 00000 X0 X v oo ] o
O @  XOM000MX XOXXOX 4@ 000 X0 O o
E W 1]z > »
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4. Une fois que vous avez cliqué sur Enregistrer, des messages de confirmation
s’afficheront en haut de U'écran pour les dossiers d’enfants dont les heures d’arrivée
et de départ viennent d'étre enregistrées. Dans le tableau ci-dessous, les icbnes et
les textes pour ces dossiers passeront du rouge (non spécifi€) au vert (présence).

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur ([ Se déconnecter

* XO00000UXX pour le [date de service] 9/9/2025 l'entrée d'heure a été créée, X
® XOOOKXXXIXX pour le [date de service] 9/9/2025 l'entrée d‘heure a été créée.
* XO000XXX/XX pour le [date de service] 9/9/2025 l'entrée d'heure a été créée,
* XXXXXXXX/XX pour le [date de service] 9/9/2025 |'entrée d'heure a été créée,
* XOOOOOXUXX pour le [date de service] 9/9/2025 |‘entrée d'heure a été créée.

Saisie quotidienne des heures

Sélectionner Ia date *

Légende @ Absence [ Fermeture @ Non spécifié [ Présent §§ Non inscrit 3 Envoyé

Filtre Lignes | 10 per page v
Age A , S x : . %
Select Actk Numéro de lenfant©  Nom de lenfant & Clsse/Car de Age Nom de dossier Nivesu C/V: Datededébut Datede fin Heuredarivée Heurede Absence
- scobire garde
Niveau de prise en charge
A

Classe/Car de ramassage scolaire

O @ 000000000 30000, 300K 303000, X0 L — [ o
Appliquer le filtre

(m} & XOOOOOKIXK  XHXKKX, XXXX 41 000K, XXXX L v 020525 (]

Réinitialiser le filtre

5. Aprées avoir enregistré vos présences, répétez les étapes 1 a 4 pour copier-coller un
autre ensemble de valeurs d’heures d’arrivée et de départ.

SAISIE HEBDOMADAIRE DES HEURES

L’option Saisie hebdomadaire des heures vous permet de saisir les présences d’un enfant pour

toute la semaine, avec la possibilité de saisir plus d’une heure d’arrivée et de départ par jour pour le
méme enfant.

1. Sélectionnez le menu déroulant Présences et choisissez Saisie hebdomadaire des heures.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

ﬂ Saisie hebdomadaire des heures E

aue XXX 00000000

Envoi de la présence mensuelle

Affichage de la présence mensuelle |utomatisé pour la garde dienfants, CAPS Online

2. Lorsque vous sélectionnez Saisie hebdomadaire des heures, vous avez la possibilité de
rechercher par Informations sur le dossier ou par Mois de présence. Sélectionnez Mois
de présence.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs A& Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie hebdomadaire des heures
Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche:
Informations sur le dossier

Mois de présence
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3. Dansle menu déroulant qui apparait a droite, choisissez le mois pour lequel vous souhaitez

saisir les heures d’arrivée et de départ, puis cliquez sur Rechercher pour voir les dossiers
d’enfants pour ce mois. La saisie des présences est disponible pour le mois de service en

cours, ainsi que les six mois de service précédents.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie hebdomadaire des heures

Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche: g
Critéres de recherche

Informations sur le dossier s
Mois de présence

2 k3
‘

§ 1272025
1172025

10/2025

© 2009-2026La ville de New York  Plan du site Responsabilités Version :12.31.2025

0972025
0872025
It 07/2025

Un tableau s’affichera avec tous les enfants dont vous avez la charge pour ce mois de
service. Sivous gardez plus de 10 enfants, vous pourrez filtrer par age, par niveau de prise
en charge et/ou par classe/car de ramassage scolaire, en utilisant les filtres a gauche de
Uécran. (Remarque : pour utiliser le filtre Classe/Car de ramassage scolaire, vous devez
d’abord saisir et enregistrer les valeurs Classe/Car de ramassage scolaire sur la page Liste
des placements . Voir page 12 pour plus d’informations.)

Pour saisir les heures d’arrivée et de départ d’un enfant pour la semaine, sélectionnez

l’icone du calendrier vert dans la colonne Action a c6té de ’enfant.

Accueil Liste des placements Présence - Programme ~ Gérer les utilisateurs A& Profil utilisateur [ Se déconnecter

Saisie hebdomadaire des heures

Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche: 5
Critéres de recherche

Informations sur le dossier "
Mois de présence

Mois de présence 0972025 v
Filtre
Lignes | 10 per page v
Age
Action Numéro de lenfant ¢ Nom de lenfant Chsse/Carde Age Nom de dossier Niveau  C/V Date de début Date de fin
rmassge scobire degarde
Niveau de prise en charge
XOOOO000XK XK, XXXX CLASSROOMIA.40a XK, XK 2 g LRSS
Classe/Car de ramassage scolaire |
, YOO 310 2 v 0227425
oo e
snplienisnioe XHOOTOOKIKX XOOXX, XXX 4 XO00KX, 00K P v 02105425
2O00O0OXUXX OO0, XXXX 601 HOOKX, XXXX P v 02/04/25

Apres avoir sélectionné un enfant, 'écran Saisie hebdomadaire des heures
s’affichera pour cet enfant. De la, vous pouvez enregistrer les heures d’arrivée et
de départ, ainsi que les absences. Si vous ne pouvez pas tout compléter en une
seule fois, vous pouvez enregistrer votre travail a tout moment et revenir le
terminer plus tard.
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5. Saisissez les heures d’arrivée et de départ pour chaque jour dans les deux premieres
cases de chaque colonne. Les heures doivent étre saisies en incréments de 15 minutes
dans le systeme. (Remarque : les heures d’arrivée et de départ sont enregistrées au
format 24 heures.)

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie hebdomadaire des heures des enfants

Informations sur le dossier
Numéro de I'enfant Nom de I'enfant Nom de dossier Date de début de l'inscription Date de fin de Iinscription Mois de service

XOOOOKXIXX OO, XXXX 2OOKX, XXXX 05/05/2025 09725

Sélectionner les dates *

Légende @ pbsence M Fermeture [l Non spécifié [ Présent [ Non inscrit Envoyé

Heure i3 Dim &/31/2025 i Lun /172025 i Mar 9/2/2025 W Mer 9372028 i Jeu 9r4/028 i ven 952025 B sm o/6r2025
fer Heure diarivée [oe1s | [ ]
e
Ehe s e L] || os:006:00 aun) C_1
22 Heure de départ 1 1800 | 18:00¢6:00 P —]
ABSENCE [0 apsence [E) 8BSENCE [ assence Lyamsenee [ aesence ABSENCE
Select [l select Clselect D select [l select D select Select

6. Sivous devez saisir une deuxieme heure d’arrivée et de départ (par exemple, si un
enfant doit quitter la garde pendant la journée pour un rendez-vous médical et revient
plus tard), vous pouvez le faire dans les troisieme et quatrieme cases de chaque
colonne (2° heure d’arrivée) et (2° heure de départ).

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs A& Profil utilisateur [+ Se déconnecter

Saisie hebdomadaire des heures des enfants

Informations sur le dossier
Numéro de I'enfant Nom de I'enfant Nom de dossier Date de début de l'inscription Date de fin de l'inscription Mois de service

HOOOOKXXIXX XXX, XXXX QOOKXX, XXXX 0570572025 09725

Sélectionner les dates *

Légende @ sbsence [ Fermeture ﬁ Non spécifié {3 Présent 3 Non inscrit Envoyé

Heure i3 Dim /312025 i Lun 9/1/2025 i Mar 97212025 i Mer 03028 i Jeu 9028 i ven /572025 B sm o528
ot Haumd aiivée [ees ] [ ]
ter Heure de départ EZ] |
22 Heure darivés 1 | o000 (600 amy —
st et — | wootsoomy ]
ABSENCE [ sesence [ &BSENCE [Jagsence Lrassenee [Jagsence ABSENCE
Select Olselect D select [ select [l select [l select Select
7. Apres avoir saisi toutes les heures ou enregistré les Enregistrer les modifications %
absences, faites défiler la page jusqu’en bas et cliquez sur
5 Voulez-vous vraiment enregistrer vos modifications ?
Enregistrer.
8. Cliquez sur Enregistrer dans la fenétre de confirmation qui |
s’affiche. ¢
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COPIER-COLLER LES HEURES D’ARRIVEE ET DE DEPART DANS LA SAISIE HEBDOMADAIRE
DES HEURES

Sur la page Saisie hebdomadaire des heures, vous pouvez copier-coller une semaine entiere

d’heures d’arrivée et de départ pour un enfant, aprés avoir saisi les heures d’arrivée et de départ
pour un jour.

1. Saisissez les heures d’arrivée et de départ pour un jour de la semaine, puis cliquez sur la
case Sélectionner sous les cases des heures d’arrivée et de départ. Vous recevrez un
message en bas de l’écran indiquant La copie est terminée.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme - Gérer les utilisateurs

& Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie hebdomadaire des heures des enfants

Informations sur le dossier
Numéro de I'enfant Nom de I'enfant Nom de dossier Date de début de I'inscription Date de fin de Iinscription

Mois de service
it XOOKX, XXXX 00X, XXX 0570572025

09725

Sélectionner les dates *

« » Légende @ pbsence M Fermeture i Non spécifié [ Présent 3 Non inscrit Envoyé

Heure i oim 97772025 i Lun 97372025 i Mar 97972025 i Mer 971072025 i eu /1172025 i ven 971272025 B sam o302

—. — — — —

- 1 — —

— ] 1 1 — —

o — [— — — [—
ABSENCE DABSEE [0 aesence [l assence [ assence [ aesence ABSENCE
Select O setect [ select Dselect O setect

Select

2. Unefois ’heure copiée, cliquez sur chacune des cases Sélectionner pour les
autres jours ou vous souhaitez coller les présences. Lorsque vous cliquez sur
chaque case, les valeurs des heures d’arrivée et de départ seront

immédiatement collées, et un message s’affichera en bas de ’écran indiquant
Le collage est terminé.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs

A& Profil utilisateur [# Se déconnecter
Saisie hebdomadaire des heures des enfants

Informations sur le dossier

Numéro de I'enfant Nom de I'enfant Nom de dossier Date de début de I'inscription Date de fin de I'inscription

Mois de service
JOOKXXXXIXX OO, XHXXX JOOXX, XXXK 0570572025

09725

Sélectionner les dates *

Légende @ absence [ Fermeture ﬁ Non spécifié ﬁ Présent ﬁ Non inscrit Envoyé
« >

Heure

& Oim 9/7/2025 i Lun 9325 i Mar o025 W Meror10/2025 i Jeu 01172025 i ven 01272025 B sam 91325
ter Heure darrivée [cez0 ] a0 ] [cez0 ] [os0 |
fer Heurs de départ [171s ] [17:1s | [37as ] [17:15 ]
um e — ] — — —
—— [— [— — [— —
ABSENCE [ assence [ aesence [ assence [ assence [ assencE ABSENCE

Select [ select

[&seret | [ serecr | [E&serec]

Select
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3. Lorsquevous avez terminé de copier-coller les présences, cliquez sur Enregistrer
en bas de l’écran, puis a nouveau sur Enregistrer dans la fenétre contextuelle qui
s’affiche Etes-vous stir(e) de vouloir enregistrer vos modifications?

Enregistrer les modifications X

Voulez-vous vraiment enregistrer vos modifications ?

Enregistrer Annuler

4. Un message de confirmation vert s’affichera en haut de la page pour chaque jour ou les

présences ont été saisies et enregistrées. Vous pouvez maintenant passer a la semaine
suivante ou revenir a la Saisie hebdomadaire des heures pour commencer avec les

présences d’un autre enfant.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

*XOOXXXXXXIXX pour le [date de service] 9/8/2025 I'entrée d'heure a été créée, X
*XO000XXXIXX pour le [date de service] 9/9/2025 I'entrée d'heure a été créée.

* XXXXXXXX/XX pour le [date de service] 9/10/2025 I'entrée d‘heure a été créée.
* XXXXXXXX/XX pour le [date de service] 9/11/2025 I'entrée d'heure a été créée.
*XO000XXIXX pour le [date de service] 9/12/2025 I'entrée d'heure a été créée.

REMARQUE : REINITIALISER, MODIFIER OU SUPPRIMER DES SAISIES

26|

Dans CAPS Online, un message d’erreur (voir ci-dessous) s’affichera si vous essayez de quitter
les écrans Saisie quotidienne des heures ou Saisie hebdomadaire des heures alors qu’ily a des
saisies non enregistrées sur la page. Avant de quitter la page, vous devez soit enregistrer vos
saisies en sélectionnant Enregistrer, soit les annuler en sélectionnant Réinitialiser. Apres avoir
sélectionné Réinitialiser, toutes les saisies non enregistrées et/ou les modifications apportées a

votre liste seront effacées.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme - Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

* Des modifications n‘ont pas été enregistrées.! Vous devez cliquer sur ENREGISTRER pour envoyer ces modifications ou cliquer sur REINITIALISER pour effacer vos modifications et passer a la page
suivante.,

Notez que les saisies envoyées dans Envoi de la présence mensuelle mais qui n’ont pas
encore été traitées pour le paiement ne peuvent pas étre modifiées (voir Remarque :
modifier des présences déja envoyées a la page 32).
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ENVOI DE LA PRESENCE MENSUELLE

Apres avoir saisi un mois complet de présences avec Saisie quotidienne des heures ou Saisie
hebdomadaire des heures, les présences doivent ensuite étre envoyées pour le traitement du
paiement sur la page Envoi de la présence mensuelle.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Saisie hebdomadaire des heures

e XX 000000000

ﬂ Envoi de la présence mensuelle L‘

Affichage de la présence mensuelle \utomatisé pour la garde denfants, CAPS Online

Sivous gardez plus de 10 enfants, vous pouvez utiliser les filtres a gauche de ’écran pour filtrer
par statut, par mois de service et par classe/car de ramassage scolaire. Vous pouvez également
sélectionner le menu déroulant Lignes a droite de ’écran pour afficher jusqu’a 50 dossiers
d’enfants par page. Cliquez sur les titres des colonnes qui affichent des fleches haut/bas pour
trier les données par ordre croissant ou décroissant. L’icéne du crayon dans la colonne Action
vous permet de voir le statut des présences de l'enfant (présence, absent, non spécifié,
fermetures, etc.) pour chaque jour du mois de service.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme = Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur [# Se déconnecter

Envoi de la présence mensuelle

Mois de service en cours : Septembre
Dossiers incomplets : 14 Dossiers remplis : 1 Dossiers envoyés : 1
Autres

Dossiers remplis des mois précédents : 4 Dossiers ne pouvant pas étre envoyés : 0

Si l'un de vos dossiers est affiché avec le statut « Ne peut pas étre envoyé », veuillez essayer de |‘envoyer 3 nouveau le jour ouvrable suivant,

Filtre
Statut
(séconne 3 Nomdeferfamt Numérode  ea Datededébut Datedefin’ OPD  Nombre C/V: ks  Jousde Semaine:Semainxfm  busi Mosde  Smua Datede
[ N max  dOPD max  péseme max  d=  hebdomatemps  sewiee recertiiatio
Mois gz semvice ar présenze piin
(st %) a > 05052008 0 0 v 2 2 s s 1 0 092025 Compheted /2026
FOO0OK, 20K XKARKHOOOIXX om pl
Clisse/Cardk mmassage seokire
Séiectionner v
[} XO00KK, XK XROOOO0UXK > O1/16/2025  O1/3/206 1 1 v o194 4 0 0 ee@S  Compted o126
Réinitalisar ke it
I XXX, XK XOOOO000UXX 2 D1/16/205  01/:02006 1 1 v o9 o 4 4 0 0 ®@PES  Comphted o126

Pour voir un apergu des présences mensuelles d'un enfant spécifique, sélectionnez U'icéne

du crayon u dans la colonne Action. La fenétre contextuelle Résumé mensuel de l'enfant
(illustrée ci-dessous) affichera l’activité du mois entier pour cet enfant.
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Résumé mensuel de l'enfant

Numeéro de Ienfant 1 XXX X
Nom de I'enfant : XXX, XXXX

Septembre 2025
Dim Lun Mar Mer Jeu Yen Sam
=] =2 3 ) &5
@ G| O @ o
2 T =L 1 12
= | = | = | =B = |
” IRE B PRE L S
= | = | = | o =il
21 eI endd 2 2y .24
G| &) ©o| G| &
24 ad 3
= | |

é Nombre d'absences : 2

F Nombre de fermetures: 0

@i Nombre de jours de présence : 16
[S Nombre de jours non spécifiés : 4]

Nombre total de jours spécifiés : 18

Dans I'exemple ci-dessus, les heures d’arrivée et de départ ont été saisies pour cet enfant pendant
seize jours (1-2, 4-5, 8-12, 15-17, 22-23, 25 et 29 septembre). L'enfant était absent deux jours (les 3

et 24 septembre), et les présences doivent encore étre saisies pour les jours restants du mois,

comme l'indiquent les icones rouges.

TYPES DE DOSSIERS DANS L’ENVOI DE LA PRESENCE MENSUELLE

La colonne Statut de la page Envoi de la présence mensuelle vous indiquera le statut de chaque
dossier d’enfant pour le mois de service en cours. (Il se peut que vous deviez faire défiler la page

vers la droite pour voir cette colonne.)

[ SElectionner v ] Action
Mois de2 service
[ SElectionnar v ] a
Clisse/Car d= mmassage sohire
Sélectionner v
: a
Appliquer ke fittre | Réintaliser e fitre
a
a
a
a

28 |

Nom dzfenfant  Numémdz
fenfant

wea Datededébut  Datedefin OPD  MNombre CAV: Jours

max dOPD max
ardz

JOOOOK, XOOK XOOO0000UXK > 05/05/2005 0 0 v o2
OO, JOOK XXOCOOOOUXX 2 01/16/2es  O1/30/20e6 1 1 v 12
OO, XXX XOOO000OKUXX 2 o1A16/20es  01f0/2e6 1 1 v 19
JOOOKK, XOKX JOO0000KXX 2 O1/16°205  01/30/206 1 1 v 11
OO, X0 XOOO00OUXK 2 o1/16/2es  0O1/30/20R6 1 1 W 1
YOO, YOO XOCOO00UXX > 031872025 0 0 v o2

Joursde  Semainzt Semain: Frais
présznoe max

20

5

4

présence

5

4

4

1

0

Joursd
hebdoma tem ps

plein

o

o

1]

Mok de
s=vie

/205

wR/20es

e/20es

o1/20es

01/20e5

0e/20es

Statut~

Com pleted

Completed

Com pleted

Com pleted

Com pleted

Incom plete

Datedz
recertifiatio

e/f20es

01/20e6

ot/20e6

o1/2te6

01/20e6
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Un résumé du statut de vos dossiers de présence est également affiché en haut de la page
Envoi de la présence mensuelle. Le Mois de service en cours est le mois de service le plus
récent qui peut étre envoyé pour le traitement des paiements sur la page Envoi de la présence
mensuelle.

CAPS ONLINE Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur [# Se déconnecter

Envoi de la présence mensuelle

Mois de service en cours : Septermnbre
Dossiers incomplets : 14 Dossiers remplis : 1 Dossiers envoyés : 1
Autres
Dossiers remplis des mois précédents : 4 Dossiers ne pouvant pas étre envoyés: 0

Vous trouverez ci-dessous une liste de descriptions des statuts pour chaque type de dossier
d’enfant affiché sur ’écran Envoi de la présence mensuelle.

e Incomplet: un dossier d’enfant estincomplet s’ily a au moins un jour pendant le
Mois de service en cours pour lequel il manque une saisie (par exemple, une heure
d’arrivée et de départ, une absence ou une fermeture). Vous devez compléter les
présences pour ces jours dans Saisie quotidienne des heures ou dans Saisie
hebdomadaire des heures pour cet enfant. Un dossier marqué comme
«Incomplete » ne peut pas étre envoyé dans Envoi de la présence mensuelle.

e Rempli: undossier d’enfant est rempli si une entrée a été saisie pour chaque jour
du Mois de service en cours pour cet enfant (par exemple, des heures d’arrivée et
de départ, une absence ou une fermeture), mais que le dossier n’a pas encore été
envoyé pour étre traité. Le dossier est prét a étre envoyé dans Envoi de la présence
mensuelle.

e Envoyé : un dossier d’enfant est envoyé si le dossier a déja été envoyé pour le Mois
de service en cours dans Envoi de la présence mensuelle. Les saisies pour cet
enfant ne peuvent plus étre modifiées dans Saisie quotidienne des heures ou dans
Saisie hebdomadaire des heures jusqu’au traitement des paiements. Le traitement
des paiements prend généralement environ sept jours ouvrables.

Les statuts restants (sous [Autres]) peuvent s’appliquer aux dossiers de présence du
mois de service en cours ou de mois antérieurs au Mois de service en cours :

e Mois antérieurs remplis : les dossiers pour les mois de service antérieurs
afficheront avec ce statut si le dossier se trouve dans 'une des deux situations
suivantes :

o le dossier n’a pas été envoyé pour ’'un des mois antérieurs au

Mois de service en cours et est prét a étre envoyé pour ce mois, ou ;
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o le dossier pour 'un des mois antérieurs au Mois de service en cours a déja
été envoyé et traité pour le paiement. Cependant, au moins un jour de
présence a été modifié dans Saisie quotidienne des heures ou dans Saisie
hebdomadaire des heures depuis que ce dossier a été envoyé. Le dossier
mis a jour peut maintenant étre a nouveau envoyé pour le traitement des
paiements.

e Ne peut pas étre envoyé : plusieurs actions entraineront le déplacement
temporaire d'un dossier de présences vers le statut ne peut pas étre envoyé,
incluant:

o les modifications d’inscription —retrait, modification ou nouvelle inscription ;

o toute mise a jour des frais des parents — modifications des
revenus, de la taille de la famille, des flux de fonds ;

o les modifications des fermetures.

Si un de vos dossiers s’affiche avec le statut « ne peut pas étre envoyé », veuillez
essayer de ’envoyer a nouveau le jour ouvrable suivant pour qu'il soit traité. (Remarque:
sur la page Envoi de la présence mensuelle, ily aun rappel dans une case jaune
concernant les dossiers qui ne peuvent pas étre envoyés ; il s’agit juste d’un rappel, pas
d’une erreur.)

ENVOI DE LA PRESENCE MENSUELLE

Avant d’envoyer vos présences, reportez-vous a la colonne Statut pour vous assurer que tous les
dossiers de présence du mois sont répertoriés comme « Remplis ». Si vous avez des problemes
avec des dossiers qui ne s’affichent pas comme remplis, veuillez consulter le Centre d’aide CAPS
Online pour obtenir des conseils : Pourqguoi mes présences s’affichent-elles comme «incompléetes
» dans « Envoi de la présence mensuelle » ? (lien : https://bit.ly/3ZlyuQ0)

Tous les dossiers marqués comme Remplis seront envoyés simultanément pour le traitement des
paiements.

1. En basde la page, lisez le message de certification sous la liste et, si vous étes
d’accord, cochez la case et cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer vos
dossiers au traitement.

Remarque : en cliquant sur le bouton Envoyer, tous les dossiers remplis et les
Mois antérieurs remplis seront envoyés, quels que soient les filtres actifs.
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https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/4408558441883-Why-is-my-attendance-showing-as-incomplete-in-Monthly-Attendance-Submission-
https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/4408558441883-Why-is-my-attendance-showing-as-incomplete-in-Monthly-Attendance-Submission-
https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/4408558441883-Why-is-my-attendance-showing-as-incomplete-in-Monthly-Attendance-Submission-
https://bit.ly/3ZlyuQ0
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Envoi de la présence mensuelle

Mois de service en cours : Septembre
Dossiers incomplets : 14 Dossiers envoyés : 1

Autres

| Dossiers remplis des mois précédents : 4 |Dossiers ne pouvant pas étre envoyés : 0

Si I'un de vos dossiers est affiché avec le statut « Ne peut pas étre envoyé », veuillez essayer de |'envoyer  nouveau le jour ouvrable suivant.

Filtre
Satut
Mois de service

Chsse/Car de mmassgeswbire
Sélectionner v

Appiiquer kefiltre | Réinitialiser e fittre

Lignes
At Nomdefenfamt  Muméode  wea Datededébut Datedsfin: OPD  Nombre CAVC bours  buisde Semaine Semainefais  bus3 Mokds  Smtuts Dateds
enta = max D max  prsememax  de  hebdomatemps  seniel recertifizatio
3z présence plein
[} XK, XXX XKKIOOO0UXK > O/05/2025 0 0 Vo2 20 3 s 1 o 09/2005  Com pheted /2006
-] JOOOKX, XXX JOOO000KXX 2 DIf16/2005  01/30/2006 1 1 Voo 17 4 4 o 0 2/2005  Comphated 0172006
a JOOKKX, XXX JOOOOOKXX 2 OI/16/205  O1/20/2006 1 1 Vo1 17 4 a 0 0 /2005 Comphted o1/20e6
B JOOOKK, 00K XOOOOOOUXX > OII62025  D1/30/2006 1 1 Voo o2 2 0 0 01/2025  Compheted 0172006
a JOOKK, XXXX JOOO0000UXX  ?  O1/16/2025  01/30/206 1 1 v 1 2 2 0 0 0172005 Comphted o1/206
-] JOOOKK, 0K XOOOO0OOUXX  » 031872025 0 0 v o2 5 0 09/2025  Incom plete
a 000X, XXX XOOO0OOKXXK 2 0e/f27/2005 [} 0 W 22 5 ] 09/2025  Incom plete.
B 300000 00X XO0000KIXX 2 /SRS 0 0 Vo2 5 0 092025 Inoom plte
-] TR > o150 0 0 v o2 5 0 09/2005  Incom plte
B 00000 X00X XO0000KIXX 2 011205 o 0 v o2 5 0 0972025 Incom plete o9/20e5

Je comprends que lefla EAF car cette période doit étre renseignée et envoyée pour permettre un paiement continu,
Je certifie également qu'en tant que prestataire éligible, je respecte le titre 18, partie 415,12, des codes, régles et réglementation de I'Etat de New York,
[httpsi//octs.ny.qov/proarams/childcare/regulations/415-Child-Care-Services.pdf]

2. Un message contextuel vous demandera : Etes-vous s{r(e) de vouloir envoyer ces
dossiers de présence remplis?. Cliquez a nouveau sur Envoyer.

Envoyer X

Woulez-vous vraiment envoyer ces dossiers de présence remplis 7

Un message de confirmation s’affichera en haut de la page indiquant que vos dossiers
de présence ont bien été envoyés. Le statut des dossiers passera également a Envoyé et
les informations en haut de la page changeront pour montrer les dossiers qui viennent
d’étre envoyés.

Accueil Liste ¢

Envoi de la présence mensuelle

& Profil utilisateur [# 5

Mois de service en cours : Septermnbre

Dossiers incomplets : 14 Dossiers remplis : 0

onnecter

08.18.2026
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REMARQUE : MODIFIER DES PRESENCES DEJA ENVOYEES

Une fois les dossiers marqués comme Envoyé pour un mois donné, ils doivent étre traités
pour le paiement par UACS avant d’étre modifiés. Le traitement des paiements prend
généralement environ sept jours ouvrables. Apres le traitement du paiement, vous pouvez
corriger les dossiers précédemment envoyés en les modifiant dans Saisie quotidienne
des heures ou dans Saisie hebdomadaire des heures, et les envoyer a nouveau dans
Envoi de la présence mensuelle pour le traitement des paiements.

Les dossiers déja envoyés qui ont été traités et qui peuvent étre modifiés ressembleront aux
présences ci-dessous, avec des cases en gras autour des champs des heures d’arrivée et de
départ.

Heure B oim 7202025 Lun 7/21/2025 Mar 7/22/2025 Mer 7/23/2025 Jeu 7/24/2025 & ven 77252025 i sam 72872025

Ter Heure d'arrivée [caoo ] [os00 ] [omoo ]
1er Heure de (I | [1e0o ] [1emo ]
départ
2e Heure d-arrivée I:| I I I I I I
L1 I I I | I |
B LR G2 G ABSEMCE B3 ~EsENCE [T assencE [ a5sencE [T assence [N asseMcE ABSENCE
Select [ select seiect [ setect seiect Cseiect

Select

Toutefois, siles dossiers de présence se présentent comme ci-dessous, avec des cases
grises et des heures en gras, cela signifie que les présences ont été envoyées mais
qu’elles n’ont pas encore été traitées. Si plus de 7 jours se sont écoulés depuis l’envoi et
que les cases des présences apparaissent encore en gris, veuillez contacter ’Assistance
CAPS Online (appelez le 212 835 7610, Sélectionnez une langue, puis sur *) ou envoyez un
courriel a Uadresse capsonline@earlychildhoodny.org).

Heure i oim 87242025 Lun 8/25/2025 Mar 8/26/2025 Mer B8/27/2025 Jeu 8/28/2025 Wen 8/20/2025 8 sam s/30zoes

ler Heure darrivée 08:00 08:00 08:00 08:00

1er Heure de 18:00

18:00 18:00 18:00
départ

2e Heure d'arrivée

2e Heure de départ

ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSEMCE ABSEMCE

Select Select Select Select Select Select Select

AFFICHAGE DE LA PRESENCE MENSUELLE

La page Affichage de la présence mensuelle)permet aux utilisateurs de consulter les
dossiers de présences de tous les mois de service disponibles dans CAPS Online, quel
que soit leur statut (par exemple, incomplet, rempli, envoyé et ne peut pas étre envoyé).
C’est un outil utile pour consulter les dossiers qui n’apparaissent pas sur la page Envoi de
la présence mensuelle, qui montre seulement les dossiers du mois de service en cours
du systeme et/ou les dossiers remplis pour les mois de service antérieurs.

Remarque : la page Affichage de la présence mensuelle sert uniquement a consulter les
dossiers et ne peut pas étre utilisée pour envoyer les présences. Pour envoyer les
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dossiers de présences pour le paiement, veuillez utiliser la page Envoi de la présence
mensuelle (reportez-vous a Envoi de la présence mensuelle a la page 27).

Les étapes ci-dessous expliquent comment accéder et consulter les dossiers des six
derniers mois de service (a l'exclusion du mois de service en cours). Si vous avez des
dossiers rétroactifs ouverts a consulter, reportez-vous a Consulter les dossiers de

présences rétroactifs dans Affichage de la présence mensuelle a la page 37.

1. Cliquez sur Présences dans la barre de navigation. Cliquez ensuite sur
Affichage de la présence mensuelle.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (# Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Saisie hebdomadaire des heures
e XXX XOOCO0000X

Envoi de |a présence mensuelle

I Affichage de la présence mensuelle Iwutomatisé pour la garde d'enfants, CAPS Online

2. Lapage Affichage de la présence mensuelle s’affichera a ’écran et deux
catégories seront disponibles pour la recherche par Informations sur le dossier et

par Mois de présence. Sélectionnez Mois de présence.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur [ Se déconnecter

Affichage de la présence mensuelle
Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche:

Informations sur le dossier

Mois de présence

3. Cliquez surle menu déroulant Mois de présence qui s’affiche a droite. Sélectionnez
l'un des six derniers mois de service pour lesquels vous pouvez consulter vos
dossiers mensuels.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur ([ Se déconnecter

Affichage de la présence mensuelle

Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche: s
Critéres de recherche

Informations sur le dossier “
Mois de présence

Mois de présence Select v

| 1212005
1142025
10/2025
0972025
08/2025

Version :12.31.2025

© 2009-2026La ville de New York  Plan du site Responsabilités

Q7/2025

4. La page Affichage de la présence mensuelle affichera maintenant le mois que vous avez
sélectionné, avec en haut un résumé des statuts des dossiers de présence du mois.
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~ Programme ~ Gérer les utilisateurs

2 Profil utilisateur (%

Affichage de la présence mensuelle

Mois de service en cours : Juillet
Dossiers incomplets : 18 Dossiers remplis: 1 Dossiers envoyés: 0
Autres

Dossiers ne pouvant pas étre envoyés : 0

5. Sivous souhaitez consulter des dossiers avec un statut spécifique (Incomplet,
Terminé , Envoyé ou Ne peut pas étre envoyé) ou pour un seul groupe de classe/car de
ramassage scolaire, utilisez 'un des filtres a gauche. Cliquez sur le filtre souhaité,

sélectionnez 'une des options dans le menu déroulant qui s’affiche, puis cliquez sur le
bouton Appliquer le filtre.

Filtre
Statut

Sélectionner v

Sélectionner

Incomplet
Rempli
Envoyé

Ne peut pas étre envoyé

Filtre

Statut

I Incomplet v I

Chsse/Car de mmassige szobire

initialiser le filtre

Action

Action

: . Numém de ChssefCarde  Niveai Datededébut Datedefiné  OPD
Nom de lenfant® A pA
lenfant © rRMassge de < max
szobire garde
000K, KKK 2OOOOOOUXX P 09719/ 2024 O7/30/2025 1
JOOOKK, XXXX XOO0000OUXX  CLASSROO P D3/18/2025 1
M A
20000, XK XOOOOOOKUIXX P 02/27/2025 1
e . Numémode Date de fin * OPD Nombre C/AYT  Jours Jours
Nomdafentant ¥ i a max  dOFD max  de
présance
OO0, XXXK IO 2 i G2
000K, X0 2OOO0OOOIXX 1 1 v 22
OO0, XXXX XOOOOOXXIXX 1 1 v 22

Nombre CA¥<  Jours
dOPD

Jours Semaines Semaines Fris Joursa  Moisc

max  de max  de hebdomz temps  senvice
présence présance plein
1 v 21 19 4 4 1 0 o7/x
1 v 22 4 0 o7
1 v 22 a 0 7R
Lignes _mo per page V¥
Semaines Semaines Fmis  Jours3  Moisde  Swmtut® Datade
max  de hebdomz temps  senvice recertification
présance phein
4 0 07/2025  Incomplete
4 0 07/2025  Incompiete
4 0 07/2025  Incomplete

6. Pour voir un résumé des présences pour un enfant en particulier, cliquez sur l'icbne du
crayon B dans la colonne « Action a c6té du dossier de présences.

Filtre

Statut

Incomplet v

Clsse/Car de mmassige scobie

Numéro de Date de fin & OPD

o s Nombre CA/¢ Jours  Jowss  Semaines Semaines Fais  Joursd
lenfant < max dOPD max de max hebdomz temps
présance présance phin
1 1 M 22 4 o
1 1 v ooz 4 o
1 1 W 22 4 o

Mois de: Statut ¢ Date de
senvice recertificatior
o7/2025 Incomplete
07/2025 Incomplete
o7/2025 Incomplete

08.18.2026



7. Un Résumé mensuel de Uenfant s’affichera a ’écran,

vous indiquant le statut des présences de chaque jour
du mois pour cet enfant. Sivous avez des jours de
calendrier en rouge (comme illustré a droite), vous
devrez saisir les présences pour ces jours afin de
terminer le dossier et de ’envoyer en traitement des
paiements sur la page Envoi de la présence
mensuelle. (Remarque : vous devez aller a la Envoi de
la présence mensuelle pour envoyer tout dossier pour
traitement des paiements. Les présences ne peuvent
pas étre envoyées depuis la page [Affichage de la
présence mensuelle].)

SAISIE RETROACTIVE DES PRESENCES

Résumé mensuel de I'enfant

Numéro de Ienfant:  XOO00OOOUXX

Naom de I"enfant : X000, XXX

Juillet 2025

Dim Lun Mar Mer Jeu I Yen Sam

1

w

F

e “L‘ .
| o = M
d .1 .4 o9 14 o 1
@ @ @ @ @
1 “'lil,: “15 “Tt “17 “T': 19
|  a| a| a| @
ok e oll oadg sl il g 28
G| a| a| &a| @&
27 % S q 3
G| G| ©| & |

é Nombre d'absences : 1

F Nombre de fermetures: 1
ﬁ Nombre de jours de présence : 18
| Nombre de jours nol

Nombre total dej'ours $|

Notez que CAPS Online ne permet de saisir les présences que jusqu’a six mois de service avant
le mois de service en cours. Cependant, dans certaines circonstances, a savoir une audience
équitable ou une action de UACS (changement d’inscription, etc.), les demandes de saisie
rétroactive des heures d’arrivée et de départ seront prises en compte pour des dates antérieures a

ces six mois de service.

35|

1. Pour demander la possibilité de saisir des heures d’arrivée et de départ pour des

dates antérieures aux six derniers mois de service en raison d’une audience
équitable ou d’une action de 'ACS, veuillez contacter le Service d’assistance de
UACS au +1(212) 835 7610 et appuyer sur # lorsqu’on vous le demandera.

Une fois que 'Unité de paiement des
bons (Voucher Payment Unit, VPU) de
UACS aura vérifié la documentation de

’audience équitable et/ou de ’action
de UACS, vos présences passées
seront ouvertes a la modification et

vous verrez ces dossiers listés sur la R Tk T e
page d’accueil de CAPS Online, sous JO000000NK. J000KK. Y000 JO00K. 3000 010w/

Dossiers autorisés pour la saisie rétroactive d’heures

début pour  pour les
les heures heures
darvée et darrivée et
de départ de départ

12/31/25

12/31/25

Numéro de lenfant  Mom de lenfant  Nom dedossier  Datede Date de fin

Datzdentée  RC
en vigueur

01/09/26 RE
I
01/08/26 RE

Dossiers autorisés a la saisie
rétroactive des heures.

08.18.2026



3. Pouraccéder aux dossiers a modifier, sélectionnez Saisie hebdomadaire des heures
dans le menu déroulant Présences.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs

& Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

! Saisie hebdomadaire des heures !

e XXX XOOO00000K

Envoi de la présence mensuelle

Affichage de |a présence mensuelle |utomatisé pour la garde denfants, CAPS Online

Sélectionnez Informations sur le dossier, puis cliquez sur le menu déroulant sous
Numeéro de dossier a droite de ’écran. Les enfants qui s’affichent dans ce menu
déroulant sont les seuls pour lesquels la saisie rétroactive des heures est possible.
Sélectionnez ’enfant pour lequel vous souhaitez modifier les présences et cliquez sur
Rechercher. En cliquant sur Rechercher, vous accederez directement a la page Saisie
hebdomadaire des heures pour la ou les dates ouvertes a la modification.

Accueil Liste des placements  Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs

& Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie hebdomadaire des heures

Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche: g
- - - Critéres de recherche

|

Numéro de dossier

Mois de présence

Select ad

G 12345678 XXXXX. XXXX §

5. Saisissez les heures d’arrivée et de départ pour le dossier d’enfant sélectionné et
cliquez sur Enregistrer en bas de votre écran. Apres avoir enregistré les présences de la

semaine, cliquez sur les doubles fleches pour passer a la semaine suivante. Répétez ce

processus pour toutes les semaines ou tous les mois ouverts a la saisie rétroactive
des heures.

ements Présence » Programme ~ Gérerle

& Profil utilisateur (# Se

Saisie hebdomadaire des heures des enfants

Informations sur le dossier

Numéro de lenfant Nom de lenfant

Nom de dossier Date de début de linscription Date de fin de linscription
2000OOXIXX XOOKX, XXXX 20000X, XXXX 01/16/2025 01/30/2026
« Sékectionner les dates * Légende @® 2bsence M Fermeture iNun spécifié ﬁPrésent 3 Non inscrit Envoye’
03/03/2025

Heure i Dim 37212025 il Lun 33/2025 il Mar 3/4/2025 i Mer 3/5/2025 i Jeu ¥E/2025 il ven 37/2025 i Sam 382025

fer Heure darrivée [ | [ | —1 [ | [ |

e Heure de dégn | | I | 1 | | | |

22 Heure darivée [ | [ ] ] [ | [ |

22 Heure de départ [ | [ | — [ ] [ |
ABSENCE [Jassence [ aesence [Jassence [ aesence [Jassence ABSENCE
Sekect [0 setect [0 setect [0 setect [ setect [ setect

Select

ety

6. Apres avoir modifié et enregistré les heures d’arrivée et de départ pour le ou les
dossiers, vous devez sélectionner Envoi de la présence mensuelle dans le menu
déroulant Présences et envoyer le ou les dossiers pour le traitement.
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Remarque : une fois que vous avez envoyé les heures d’arrivée et de départ pour un
mois de service complet, vous devez attendre le traitement des paiements avant de
pouvoir les modifier et les envoyer a nouveau.

Le traitement des paiements prend environ sept jours ouvrables.

Envoi de la présence mensuelle

Mois de service en cours : Septembre
Dossiers incomplets : 14 Dosslers remplis : 1 Dosslers envoyés : 1
Autres
| Dossiers remplis des mois précédents : 4 ]Dumeu ne pouvant pas élre envoyés : 0

Si I'un de vos dossiers est affiché avec le statut « Ne peut pas étre envoyé =, veuillez essayer de I'envoyer 3 nouveau le jour ouvrable suivant.

s
A Nom defenfart  Numérode e Dstededibet Dutedefin:  OPD  Mombre C/V: bours  Jousde Semains SemsinsFmis  bous3  Momde  Stana~ Dstede
Tentan = max  dOPD max  pésenos max o= Mebcoma temps  sevios recmtificatio
ae possance phain
a JOORK, KIK KOOOOOOUKK > OS/05/2085 o o v 22 20 s s ' 0 B2RS  Complted =206
a JOOOK, XHHK JOOUOOOOUXX 3 OIN1G200E  01/30/26 1 1 v 19 17 4 a o o @20E  Comphtad o1/2006
-] 200000 XXXX XOO00O00UKX > 01/16/2005  01/30206 1 1 v 19 1” a a o o @205 Compted 0172006
a JOOKK, XXX JOO000KXK *  O1/16/2005  OU/I020E 1 1 v " 10 2 2 0 0 0205 Complted o126
FKHKXXK, XXX IOOOKXXNXX > OGRS 01/30/206 1 1 v " 1" 2 2 o 0 0172005 Compheted 0172026
a XHKKK, XXXX HOOC0OOUXK  *  OW18/20S o o v 22 s o 092005 Incom plete
a JOOKXXK, XXXK JOOOOKXKXKK 2 0ere7/2@s o o v 22 s o 092005 Incom plete
a FOOKK, XK JOOOOOKNKNK  °  RAOS/20es o 0 v 22 B o 8225 Incom plate
a e > oisees o o v 22 s o 09205 Incom plate
a XK, XHKX JOOOO0OOUKK » OvT1/20es 0 o v 22 s o 092005 Incom plete o9r20es

o = b ) - s o8 b2 pedsmroe et st comectie)
J& comprends que lefla EAF car cette période doit &tre renseignée et envoyée pour permettre un paiement continu,
Je certifie également qu'en tant que prestataire éligible, je respecte le titre 18, partie 415.12, des codes, régles et réglementation de I'Etat de New York.|
ms/ Care-S

https/Zocts.ny. qov/programs/childcare/re quiations/415-Child-: nvices. pdf)

CONSULTER LES DOSSIERS DE PRESENCE RETROACTIFS DANS L’AFFICHAGE DE LA
PRESENCE MENSUELLE

La page Affichage de la présence mensuelle peut étre utilisée pour vérifier le statut de tout
dossier rétroactif ouvert.

Remarque : la page Affichage de la présence mensuelle sert uniquement a consulter les
dossiers et ne peut pas étre utilisée pour envoyer les présences. Pour envoyer les dossiers
de présences pour le paiement, veuillez utiliser la page Envoi de la présence mensuelle
(reportez-vous a Envoi de la présence mensuelle a la page 27 pour plus de détails).

1. Cliquez sur Présences, puis sélectionnez Affichage de la présence mensuelle.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (# Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Saisie hebdomadaire des heures
e XXX 0000000
Envoi de la présence mensuelle

I Affichage de la présence mensuelle lrutomatisé pour la garde denfants, CAPS Online
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Résumé mensuel de I'enfant
Numéro de 'enfant : YOOOOOXIXX
Norm de I‘enfant : 0000 X000
Affichage de la présence mensuelle Mars 2025
Dim Lun Mar Mer Jeu Yen Sam
Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche: Ctirad da rechariia
. ...
Mois de présence [ 12345678 20000 J00XX ] P - ] 9 -
= o =} = | = |
=z e
14 17] 1 19 20 21
ChsaCarde  Niem Dumdedéber Osedetn OPD  Nombm CAY Jours - Owmde Gl G| o a| @
Aeron Nom de fantant «
@mas=ge ge max  dOPD max reenteator
=ohim garde e . 7 4 T 74
a a e
G|l G| &a| o &
E YOOKXX, KKK XOOOOKIK P oviems  ovmvas 0 o v o= s o owanzs ovnzs
30
a XXXXK, XHXX KOO0 P ovieaes VIV 1 1 v © v 4 a 0 0 ov5 Submmed ovaee &
a 200X, KX XOOKXXXIXXK P ovivas oIV 1 1 v n n % 2 0 0 ovas Subemitied oV © Nombre dabsences : 2
¥ Nombre de fermetures : 0
8 Nombre de jours de présence : 18
ﬂ Nombre de jours non spécifiés: 1
Nombre total de jours spécifiés : 20
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2. La page Affichage de la présence mensuelle s’affichera a ’écran et deux catégories

seront disponibles pour la recherche par Informations sur le dossier et par Mois de
présence. Sélectionnez Informations sur le dossier.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecte

Affichage de la présence mensuelle

Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche:

Informations sur le dossier |

Mois de présence

Sélectionnez le numéro de dossier de ’enfant dans le menu déroulant de droite et

cliquez sur Rechercher.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Affichage de la présence mensuelle

Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche: Chitarendoecherche

Numéro de dossisr

Mois de présence Select

i 12345678  XXXXX, XXXX H

Le dossier de ’enfant s’affichera a ’écran. Reportez-vous a la colonne Statut a droite

pour vérifier si le dossier a bien été rempli. Si vous cliquez sur l'icéne du crayon
dans la colonne Action, vous pourrez voir le Résumé mensuel de ’enfant du dossier
rétroactif, qui affiche le statut des présences de chaque jour du mois pour cet enfant, y
compris les joursincomplets. (Remarque : vous devez aller a la page Envoi de la
présence mensuelle) pour envoyer tout dossier rempli pour traitement des paiements.
Les présences ne peuvent pas étre envoyées depuis la page Affichage de la présence




INFORMATIONS SUR LE PROGRAMME

Le menu déroulant Programme comporte deux options : Profil du programme et Fermetures.
L’option Profil du programme vous permet de consulter et de modifier les informations relatives a
votre programme. L’option Fermetures vous permet de saisir les fermetures pour des jours
spécifiques oU vous savez que votre programme ne proposera pas de service de garde.

PROFIL DU PROGRAMME

1. Sélectionnez le menu déroulant Programme.
2. Sélectionnez Profil du programme.

Toutes les informations concernant le programme sont affichées sur cette page. En
sélectionnant les petites fleches a droite, vous pourrez afficher ou masquer cette partie de la
fenétre. Les champs en blanc sont modifiables, tandis que les champs en gris ne le sont pas. Si
vous effectuez des modifications, faites défiler jusqu’en bas et sélectionnez Enregistrer.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs 2 Profil utilisateur [® Se déconnecter
Profil du programme [ Erermetiires
Détails du programme
Numéro du progmmme Numéro du contractuel Nom Type de modéle Type de Type de cont@t RA
2OOOKK DOOKXX XXXXXX progmmme X XX
XX
Numéro Rue Arrondissement Ville Etat Code postal
XXX XORKXX XXXXX XX DOOKHXXKX XX XXXXX
Détails du directeur o

Coordonnées
Personne a prévenir en cas d'urgence
Transport, religion et langue

Niveau de prise en charge

Licence

Adresse et transports publics

6 06 06 6 06 0 ©

Jours, session et heures de service

IMPORTANT : CAPS Online nast pas ke systéme d enregistrement pour les progmmmes de garde denfants agréds et kes presamires de services de garde denfants enregisteés. Wous DEVEZ continuer 3 mettre 3 jour ces informations avec votre

dedé licences/d & EEEE

IMPORTANT : CAPS Online n’est pas le systeme d’enregistrement pour les programmes de garde
d’enfants agréés et les prestataires de services de garde d’enfants enregistrés. Vous DEVEZ

continuer a mettre a jour ces informations avec votre agence de délivrance de
licences/d’enregistrement, conformément a la réglementation.

HEURES DE SERVICE

Les heures de service seront désormais mises a jour par les utilisateurs dans CAPS Online, et non
plus par UACS ou le CFWB. Veuillez noter que toutes les heures de service doivent correspondre aux
heures de service autorisées par votre agence de délivrance de licences (NYC DOHMH ou NYS
OCFS), d’enregistrement (NYS OCFS) ou d’inscription (NYS OCFS/WHEDco).
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1. Cliquez sur le bouton Programme dans la barre de navigation, puis sur
Profil du programme.

cueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ es utilisateurs & Profil utilisateur [® Se déconnecter

Fermetures

renue X000 X0000000X

2. Cela affichera la page Profil du programme. Cliquez sur la derniere rubrique de la page
intitulée Jours, sessions et heures de service.

Adresse et transports publics

ﬂ Jours, session et heures de service I

IMPORTANT : CAPS Online niast pas ke systéme d enregistiement pour les progmmmes de garde denfants agréés et kes prestaies de sanvices de garde dienfants enregistrés. Yous DEVEZ continuer 3 mettre 3 jour ces informations aves votre

de délvance de 5 & ECEE

Enregistrer

3. Saisissez vos heures de service pour chaque jour. Dans U'exemple ci-dessous, 'heure Ouvert
est 7 h. Saisissez 7:00, puis sélectionnez 07:00 (7:00 AM) dans le menu déroulant.

Jours, session et heures de service Q
Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
Oower @ Ower @ ower @ Ower @ Ower @ Ouwver @ Ouet @
2 [ JI | J[ |l JI | JI | J
Fermé @ 07:00 (7:00 AM) m Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @

(I e Ji |1 J| | J| |1 )| ]

Les programmes et presataites doivent informer séparément lagence de sunveilince en charge de keur lizence (DOHMH de & ville de New York ou OCFS de 1t de New York), de leur enregistrement (OCFS de IEtat de New York) ou de keur inscription

(OCFS de IEat de New York/WHEDCC) en cas de madification de leurs heures d ouverture.

4. Endessous, saisissez ’heure de fermeture dans la case Fermé. Dans cet exemple, ’heure
de fermeture est 18 h 30. Saisissez 6:30, puis sélectionnez 18:30 (6:30 PM) dans le menu
déroulant. (Remarque : CAPS Online fonctionne au format 24 heures, assurez-vous donc de
sélectionner les heures de ’aprés-midi [PM], qui apparaissent sous les heures du matin
[AM].)

Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Saredi

Cuwer @ Ower @ Ouwert @ ouwer @ Ouwer @ Owert @ Owert @

[ Ji (Lseee J1L JI |l JI | J||L JI | ]
Femé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @

e l J| | ) | I || ]

06:30 (6:30 AM)
Les progrmmes et prestataires do o0 [62“_3 5 PM‘ﬂJ’ [ Isgence de sunveilance en charge de leur lizence (DOHMH de b ville de New York ou OCFS de IEtat de New York), de leur enregistrement (OCFS de IEtat de New York] ou de leur inscription

(OCFS de IEtat de New York/ de leurs heures dt

5. Répétez les étapes 3 et 4 pour remplir le reste de la semaine pour vos heures de service.

Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi

ouet @ Ouet @ Ouert @ ouet @ Ouert @ ouet @ ouert @

[ ] [ 0700 ] [ o700 ] [07:00 ] [ o700 ] [ o700 ] [ ]

Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @

[ ] [ 18:30 ] [ 18:30 ] [ 18:30 ] [ 18:30 ] [ 18:30 ] [ ]

Les ot i jvent informer séparé Iagence de survei charge de leur lizence (DOHMH de b ville de New York ou OCFS de 1t de New York), de kur enregistrement (OCFS de 1Bt de New York) ou de leur inscription

(CCFS de Bt de New York/WHEDCG) en cas de modification de leurs heures d buverture.
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6. Une fois que vous avez terminé de saisir les heures d’ouverture et de fermeture pour
chaque jour de la semaine ou votre programme est ouvert, cochez la case a c6té du
paragraphe indiquant Je certifie que les heures de service mises a jour sont correctes et
conformes aux heures de service fournies a ’agence de surveillance pour ma licence
[NYC DOHMH ou NYS OCFS], mon enregistrement [NYS OCFS] ou mon inscription
[NYS OCFS/WHEDco], puis cliquez sur Enregistrer.

Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi

Ouer @ Ouvert @ Ouvert @ Ouvert @ Ouert @ Ouert @ Ouwer @

[ ] [ onoo ] [ or:00 ] [ om0 ] [ orn:00 ] [ 07:00 ] [ ]
Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @

[ | i | e N o | o ) x| )

Les et ires doivent informer séparé Iagence de survei en charge de leur lizence (DOHMH de b ville de New York ou OCFS de It de New York), de leur enregistrement (OCFS de It de New York) ou de leur inscription

[OCFS de IEmt de New York/WHEDCo) en cas de modification de leurs heures d ouverture.

B s certifie que ks heures dowverture mises 3 jour sont correctes et correspondent aixx heures fournies 3 Fagence de surveillance en charge de ma licence (DOHMH de ka ville de New York ou OCFS de I'Ftat de New York), de mon
enregistrement (OCFS de I'Etat de New York) ou de mon inscription (OCFS de I'Etat de New York/WHEDco).

IMPORTANT : CAPS Online n'est pas ke systéme d'enregistrament pour les programmes de garde denfants agréés et les prestataires de services de garde d'enfants enregistrés. Vous DEVEZ continuer 3 mettre 3 jour ces informations avec votre

organisme de délvance de licences/d & 3k

Réinitialiser

7. Apres avoir cliqué sur Enregistrer, vous recevrez un message de confirmation

vert en haut de ’écran.

Accueil Liste des placements  Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

« Lesinformations ont été mises a jour pour le programme.: XXOOKXX X

FERMETURES

Si votre programme est fermé certains jours, cette information doit figurer dans CAPS Online en tant
que fermeture. Les programmes du Centre pourront désormais saisir les fermetures dans CAPS
Online. Ces fermetures marquent les jours ou vous n’étes pas disponible pour fournir un service de
garde comme Fermé dans CAPS Online, rendant le jour indisponible pour saisir les heures d’arrivée
et de départ. Veuillez noter que les programmes du Centre recevront un paiement de 'ACS pour
jusqu’a vingt (20) fermetures par année fiscale de ’Etat de New York, du 1¢" avril au 31 mars (voir page
42 pour plus de détails). (Remarque : vous ne pouvez pas ajouter de fermetures dans les mois de
service pour lesquels la présence a déja été soumise.)

Remarque : 'ACS ne demandera plus qu’une liste de fermetures de programme lui soit envoyée par
courrier électronique. Les programmes sont maintenant responsables de la saisie de leurs propres
fermetures et doivent vérifier qu’elles sont saisies correctement.

SAISIE DES FERMETURES

41| 08.18.2026



1. Sélectionnez Fermetures dans le menu déroulant Programme.

ce ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (# Se déconnecter

Profil du programme

& Profil utilisateur [ Se déconnecter

Fermetures

Filtre

Wue Calendrier

[ Sélectionner v ]

Année de b fermeturs Action Date de début Datz de fin Jours OfF él'g ible au Commentaires
paiement

[ ctactinnner v 1

3. Sélectionnez le champ Date de fermeture. Un calendrier s’affichera. Sélectionnez la date de
fermeture de votre programme dans le calendrier. (Remarque : si votre fermeture dure
plusieurs jours, vous devrez saisir chaque fermeture séparément pour chaque jour.)

Accueil  Liste des placements Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Informations sur la fermeture - Ajouter une fermeture

Informations sur la fermeture

Numéro du progrmmme Date de fermeture * Elgible au paiement *
XOO00KX 0s/25/2026) (vows v ]
< May 2026 >
Commentaires Q
3 4 5 6 7 8 9

4. Dans le champ Eligible au paiement, vous devez indiquer si cette fermeture peut étre
considérée comme une fermeture payée selon les directives de 'OCFS, dans la limite de
20 fermetures éligibles.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur [# Se déconnecter

Informations sur la fermeture - Ajouter une fermeture

Informations sur la fermeture

Numéro du progmmme Date de fermeture * Eligible au paikement *
XO0000K ((osr2s202s )| v-ves v
Select

N- No

Veuillez consulter la page https://on.nyc.gov/3FAGPKu pour des informations plus détaillées sur
les fermetures de programme payées et non payées.
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5. Cliquez sur Commentaires puis sur le champ Description de la fermeture pour ajouter une
description de la fermeture.

6. Sélectionnez Ajouter en bas pour enregistrer la fermeture.
(Remarque : toute modification apportée aux fermetures entrainera l’étiquetage de tous les
dossiers comme Ne peut pas étre envoyé pendant un jour ouvrable, le temps que les

modifications prennent effet dans le systeme.)

Accueil Liste de. ements Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur [(#5

Informations sur la fermeture - Ajouter une fermeture

Informations sur la fermeture

Numéro du progmmme Date de fermeture * Eligible au paiment *
XOOOKKX [ 05/25/2026 ] [ ¥-Yes v ]
Commentaires Q
Description de b
[ Memaorial Day ]

Ajouter Réinitialiser

7. Une fois que vous avez ajouté la fermeture, vous recevrez un message de confirmation vert en
haut de l’écran confirmant que la fermeture a bien été ajoutée, et vous verrez la nouvelle

fermeture dans la liste des fermetures.

Accueil Liste des placements Présence = Programme ~  Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur  ( Se déconnecter

o Le dossier des fermetures a été créé pour BOOOOXavec la date de début(5/25/2026) b

MODIFICATION DES FERMETURES

Sivous faites une erreur lors de la saisie d’une fermeture ou si vous devez modifier des informations
relatives a la fermeture apres U'avoir saisie dans CAPS Online, vous pouvez modifier ou supprimer la
fermeture. (Remarque : vous ne pouvez pas modifier ou supprimer des fermetures pour les mois de
service ou les présences ont déja été envoyées.)

1. Sivous devez modifier une fermeture déja saisie, cliquez sur 'icone du crayon marron dans la

.
colonne Action.
Action Date de début Date de fin Jours OfF Eligible au Commentaires
pakment
05/25/2026 0s/25/2026 1 C Y Memoral Day
D1/01/2025 01/01/2025 1 C i NEW YEAR'S DAY
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Lorsque vous cliquez sur cette icOne, la page Informations sur la fermeture - Modifier
s’affichera et vous pourrez apporter toutes les modifications nécessaires a vos fermetures
enregistrées. Assurez-vous de cliquer sur enregistrer pour que les modifications apportées a
la fermeture soient enregistrées. Vous recevrez un message de confirmation vert en haut de
I’écran pourindiquer que les modifications ont bien été enregistrées.

(Remarque : toute modification apportée aux fermetures entrainera l’étiquetage de tous les
dossiers comme Ne peut pas étre envoyé pendant un jour ouvrable, le temps que les

modifications prennent effet dans le systeme.)

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme = Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se décon

Informations sur la fermeture - Modifier

Informations sur la fermeture

Numéro du progrmme Date de fermeture * Eligible au pajkment *
YOI 057252026 [ Y- Yes v ]
Commentaires (V]

Réinitialiser
=4

2. Sivous devez supprimer une fermeture, cliquez sur 'icéne de la poubelle noire dans la
colonne Action a c6té de la fermeture.

Action Date de début Date de fin Jours OfF éligibla au Commentaires
pakement

05/25/2026 05/25/2026 1 C Y Memoral Day

Supprimer la fermeture I
017012025 1 C b NEW YEAR'S DAY

Une fois que vous avez cliqué sur cette icOne, la page Supprimer la fermeture s’affichera et
vous pouvez cliquer sur le bouton Supprimer en bas de U’écran. Cliquez sur Supprimer dans la
fenétre contextuelle qui s’affiche et vous recevrez un message de confirmation vert indiquant
que la fermeture a bien été supprimée. Cela supprimera la fermeture de votre compte CAPS
Online et vous pourrez saisir les heures d’arrivée et de départ pour ce jour.

Accueil Liste des placements  Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Informations sur la fermeture - Supprimer la fermeture

Informations sur la fermeture

Numéro du progmmme Date de fermeture * Elgible au paikment *
JOOOKNK 05/25/2026 [ Y- Yes v ]

Commentaires Q

Supprimer lI'entrée X

Supprimer

Voulez-vous vraiment supprimer ce dossier 7
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Remarque : dans votre tableau des fermetures, si vous voyez « holiday substitution for
[date] », cela indique que ce jour était un jour férié figurant sur votre liste des fermetures
envoyée a ’ACS. Ces jours ne peuvent pas étre modifiés avant le 1°" avril 2025.

03/20/2024 03/29/2024 1 H Y HOLIDAY SUBSTITUTION

FOR 11.07.23 GOOD
FRIDAY

FILTRES DE FERMETURE

Sur la page Fermetures, vous pouvez également filtrer votre liste de fermetures du programme pour ne
visualiser que certaines années de fermetures.

1. Surl’écran Fermetures, vous verrez les fermetures déja listées dans CAPS Online pour votre
programme. Vous verrez deux différents filtres a gauche de U'écran : Vue calendrier et Année de
fermeture.

e Vue calendrier —ce filtre indique la liste d’années que vous souhaitez voir.
o Année du calendrier grégorien —indique les fermetures de janvier a décembre de
’année sélectionnée

o Exercice financier de UEtat — indique les fermetures entre avril de ’année sélectionnée et
mars de ’année suivante.

o Année scolaire de laville de New York — indique les fermetures entre juillet de 'année
sélectionnée et juin de ’année suivante.

Filtre -
Ajouter une fermeture
‘ue Calendrier
Sélectionner v
) . Datz de début Data de fin Jours ofF Elgible au Commentaires
o
Année du calendrier grégorien (Jan - Déq)
05/25/2026 05/25/2026 1 C ¥ Memoral Day
Exercice financier de |'Etat (2vr - Mars)
Année scolaire de 1a ville de New York (Juil - Juin) 01/01/2025 01/01/2025 1 C N NEW YEAR'S DAY

e Année de fermeture — ce filtre indique les fermetures de I’année que vous souhaitez consulter.

Filtre
Ajouter une fermeture
Wue Cakendrier
Année du calendrier grégori v
Année de b fermeture Action Date de début Date de fin Jours OfF Eiigible au Commentaires
paizment
Sélectionner b
AT 05/25/2026 05/25/2026 1 < 2 Memoril Day
Sélectionner I ow .
2026 e 01/01/2025 01/01/2025 1 < Y NEW YEAR'S DAY
2025

2024 (-] . 01/02/2025 01/02/2025 1 < o

2. Une fois que vous avez sélectionné les filtres de votre choix, cliquez sur Appliquer le filtre pour voir
votre liste sélectionnée de fermetures.

Filtre
Ajouter une fermeture
Vue Calendrier
Lignes | 10 per page v
Annte de la fermeture Action Date de début Date de fin Jours off Eligible au  Commentaires
paiement
2025 v
| i 01/01/2025 01/01/2025 1 c v
| Applicuer e fltre | | | /

Réinitialiser le filtre ' 01/20/2025 01/20/2025 1 c Y
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GERER LES UTILISATEURS

L’option Gérer les utilisateurs vous permet de donner 'acces a CAPS Online a d’autres personnes
associées a votre programme et de gérer leurs autorisations dans le systeme.

AJOUTER UN UTILISATEUR

1. Pour donner acces au systeme a un nouvel utilisateur, sélectionnez le bouton Ajouter un
utilisateur en haut de la page.

acements Présence - Programme ~ 2 Profil utilisateur [ Se

Action Adresss élctronique Nom * Tékphone Utiliateur actif Type dutilisteur Date de b dernigre connexion
2000000 @IOOOOCOM 200000000K, X000 ¥ oucher Pregram 01/21/2026
] JO00O0OX@GMAIL COM 200000K, Y0000V ¥ oucher user
2a
] 2000000 @ICOOCOM 200000, 30000 < “oucher user
2a

2. LapageInformations sur Uutilisateur s’affichera. Vous pourrez y ajouter les informations
relatives au nouvel utilisateur. Les champs Prénom, Nom et Adresse électronique de contact
sont obligatoires. L’utilisateur doit créer un compte NYC ID en utilisant la méme adresse
électronique que celle ajoutée ci-dessous dans la page Informations sur lutilisateur pour
accéder au systeme.

3. Cliquez sur Ajouter pour terminer.

eil Liste des placements Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (%

Informations sur I'utilisateur

Informations sur I'utilisateur

Numéro du progmmme Nom de famille * Prénom * Numéro de tkphone
KOO0 [ YO0 ] [ HAO0H ] [ (999) 999-9999

Adresse ékctronique de contact * Confirmer ladresse ékctronique de contact *

[WOOOOGOOOOW@VAHOO.(OM ] [ HOOOOO0000H@YEHO 0.COM ]

MODIFIER LES UTILISATEURS EXISTANTS

Si un utilisateur est déja listé, vous pouvez gérer son rble et ses autorisations/acces en utilisant les
icones de la colonne Action a gauche. Cela peut étre mis a jour a tout moment.

2 Profil utilisateur

Action Adresa dlectronique Nom Tékphone Utimteur acti Type dutiiseur Date de b derniée connedon
2000000 @X000COM J0O000000K, J000000C Y oucher Progam oV21226
% Y00000X@EMAILLOM 300000, 000000000 ¥ Voucher user
2
%0 3000000@IO00HCOM 300000, 0000 ¥ oucher user
2
%0 300000000000 @ HHOO LOM 300000, X0000C Y oucher ussr
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Ily a trois icdnes, avec les fonctions suivantes :

&0 Gérer les réles : si un utilisateur est déja listé, vous pouvez gérer son role et ses
autorisations/acces depuis 'icone Gérer les réles (une personne avec une roue dentée).
Par exemple, sivous souhaitez qu’un utilisateur puisse seulement voir les fermetures, mais
pas en ajouter ou les modifier, vous cocherez la case dans la colonne Lecture seule a coté
de Fermeture. Sinon, si vous souhaitez que Uutilisateur puisse ajouter ou modifier les
fermetures, vous cocherez la case dans la colonne Lecture et écriture a cé6té de Fermeture.
Cliquez sur Enregistrer apres avoir effectué des modifications sur cette page.

Accueil Liste de nts ce ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (%S

Gérer les réles
Informations sur I'utilisateur Rales pour I'utilisateur : XOOOOMXXX@GMAIL.COM

Adresss Skctionique Description En lecture seule ¢ Lecture et deriture ¢
YO00000(@GMAIL.COM

Nom de lutilisteur Retrait d'un phcement (PD) [}
00000 0000000000

Toutes les présances (AA) O

Tékphone Dernire connexian

Présances avec heurss darmivés et de
départ (AT)

Fermeture (4C)

Présence mensuelle (AM)

e Modifier un utilisateur: en sélectionnant icéne Modifier un utilisateur (crayon),
vous pourrez modifier son nom, son numeéro de téléphone ou son adresse électronique.
Le numéro de programme n’est pas un champ modifiable. Cliquez sur Enregistrer apres
avoir effectué des modifications sur cette page.

Accueil Liste des placements Présence » Programme ~ Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Informations sur I'utilisateur

Informations sur l'utilisateur

Numéro du pregmmme Nom de familie * Prénom * Nurméro de tékphone
200000 [ 000 ] [)0000000000( ] [ (999) 993-9939

Adresse électronique de contact * Confirmer ladresse électronique de contact *

[}OOOOOOO(@GMAII..COM ] [)OOOOOW@GMAKL.COM ]

Enregistrer Réinitialiser

» . . . - p . . A . . .

aB Activer/Désactiver un utilisateur : sélectionnez icone Activer/Désactiver un
utilisateur (une personne avec un symbole de cadenas) pour activer ou désactiver
’acces de Uutilisateur au systeme. Cliquez sur Envoyer pour confirmer.

Envoyer les modifications X

Voulez-vous désactiver I‘utilisateur ?

Envoyer Annuler
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PROFIL UTILISATEUR

Sélectionnez le bouton Profil utilisateur en haut a droite pour mettre a jour vos coordonnées
personnelles.

Les champs nom, prénom, Langue et limite de pages sont obligatoires. Vous pouvez ajouter un
numéro de téléphone si vous le souhaitez. La seule chose que vous ne pouvez pas changer est
votre adresse électronique.

Une fois la mise a jour effectuée, sélectionnez enregistrer.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~ Gérer les utilisateurs

Profil utilisateur
MON PROFIL UTILISATEUR

Adresse éectronique

OO0 @PROTON. ME

Nom de familie * Prénom * Numéro de tééphone

[mom ] [’°°°°°°‘ ] [1999] 993.9999 ]

Langue * Limite de pages *
[ FR - FRENCH v ] [10 v ]

—

IMPORTANT : CAPS Online n’est pas le systeme d’enregistrement pour les programmes de garde
d’enfants agréés et les prestataires de services de garde d’enfants enregistrés. Vous DEVEZ continuer
a mettre a jour ces informations avec votre agence de délivrance de licences/d’enregistrement,
conformément a la réglementation.

LANGUES

CAPS Online est disponible en douze langues différentes : anglais, espagnol, arabe, bengali,
francais, créole haitien, coréen, polonais, russe, ourdou, yiddish et chinois simplifié. Vous pouvez
changer la langue de votre profil CAPS Online en cliquant sur profil utilisateur, puis en sélectionnant
la langue de votre choix dans le menu déroulant et en cliquant sur enregistrer. Des guides utilisateur
et des vidéos sont également disponibles dans ces douze langues sur le site web d’assistance de
CAPS Online (https://earlychildhoodny.org/capsonline).

Profil utilisateur

MON PROFIL UTILISATEUR

Adisse discrcaique

JOOOUOCCOKBPROTON ME

ngua
FR- FRENCH v [ 10 v ]

Select
EN- ENGLISH

i ES- SPANISH

AR - ARABIC

HT - HATIAN CREOLE
RU- RUSSIAN

- YID0ISH Version :12.31.2025
ZH- CHINESE SIMPUIFIED
UR- URDU

BL- POLISH

KO- KOREAN
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LIMITE DE PAGES

L’option limite de pages dans profil utilisateur permet d’augmenter de fagon permanente le
nombre de dossiers visibles a ’écran lorsque vous étes dans liste des placements, saisie
quotidienne des heures saisie hebdomadaire des heures, envoi de la présence mensuelle et
affichage de la présence mensuelle.

Sivous avez plus de 10 enfants inscrits, vous pourrez augmenter le nombre de dossiers visibles
parincréments de 10 - 10, 20, 30, 40 ou 50. Cela peut étre modifié a tout moment en cliqguant sur
profil utilisateur, puis en ajustant la limite de pages en sélectionnant un nombre dans le menu
déroulant et en cliquant sur enregistrer).

(Remargue : vous ne verrez pas la modification de la limite de pages sur les pages de présences a
moins d’avoir plus de 10 enfants inscrits a votre charge.)

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Profil utilisateur

MON PROFIL UTILISATEUR

Adresse ékctrionique

XOCCOCOKXXX@PROTON. ME

Nom de famille *
[poomons

Numéro de tékphone

[ (999) 995-9999

Langue *

[ FR- FRENCH

Enregistrer

2009-2026La ville de New York  Plan dusite  Responsabilités Wersion :12.31.2025

Comme vous pouvez le voir ci-dessous, si la limite de pages est fixée a 20 dans profil utilisateur,
tous les écrans afficheront maintenant jusqu’a 20 dossiers sur une page. Cela se produira sur
liste des placements, saisie quotidienne des heures, saisie hebdomadaire des heures, envoi de la
présence mensuelle et affichage de la présence mensuelle.

Accueil Liste des placements Présence ~ Programme ~  Gérer les utilisateurs & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Liste des placements

Filtr r i
e
- i =220
[ Sélectionner G ] Action Numéro de lenfant & Nom de lenfant ¢ (8 Aget Nom de dossier Chss/Car de Agence % Datede
ramassge sobie recentification
ClisseiCar de mmasmge wofie
Sélectionner v B9 v 505 , CLASSROOM B ACS o1/2028
o 22000000 2000C 00X 22000C JO0X
appliquer le filtre -
Réinitialiser [e filtre a9 XOOOOOOKIXK XOO0KX, XOOKK v Eo XOOKHX, XOOK CHRROONE, 88 o220zt
o
= J
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APPAREIL MOBILE

CAPS Online est adapté aux mobiles et accessible a partir d’un ordinateur, d’un ordinateur portable,
d’une tablette ou d’un smartphone. Il y a quelques petites différences dans 'apparence du systeme

sivousy accédez a partir d’un smartphone.

Ilvous suffit de vous connecter comme vous le feriez normalement a partir d’une fenétre de

navigateur. Au lieu de voir la barre de navigation entiere, comme sur un ordinateur ou sur une

tablette, vous verrez un avec trois lignes horizontales en haut a droite de ’écran (en surbrillance ci-

dessous). Lorsque vous cliquez sur 'icbne du menu, il se développera pour afficher une liste de

toutes les options de la barre de navigation.

Si vous consultez CAPS Online depuis un smartphone, il est recommandé de regarder votre

écran verticalement.

Veuillez vous connecter a CAPS
Online a l'aide d'un compte NYC ID.

Adresse électronique

[ HOGOOCOOOCOH@gmail.com

Mot de passe °

Mot de passe oublié ?

Se connecter

CAPS Online utilise un compte NYC ID.

Vous n‘avez pas de compte NYC ID ? Créer un compte

Besoin de gérer un compte NYC ID ? Gérer un compte

S

Sélectionner une langue:

English | Espanol | FA3Z | pycckumit assik | 4 sl dslll
| kreydl ayisyen | wnTi | BIRARSZ | o, | POLSKI | 8
=2l | FRANGAIS | TEIET |

Annonces de connexion

50|

Bienvenue XXX X00000C0000X

Le systéme d‘information automatisé pour la garde
d‘enfants, CAPS Online

Dossiers autorisés pour la saisie

rétroactive d’heures

Numéro de I'enfant:  XC00000UXX

Nom de I'enfant:  3xxxx, Xxxx

Saisie quotidienne des heures

Saisie hebdomadaire des heures
Envoi de la présence mensuelle

Affichage de la présence mensuelle
Programme ~

les utilisateurs

Bienvenue XX X0XO0000000KK

Le systéme d'information automatisé pour la garde
d'‘enfants, CAPS Online
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