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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 pour 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 partir du 1° septembre 2022, CAPS Online est la méthode
obligatoire pour enregistrer les heures d’arrivée et de départ des enfants bénéficiant de bons de
garde. Les prestataires et les programmes doivent enregistrer et envoyer les présences dans CAPS
Online pour étre payés pour la garde d’enfants bénéficiant de bons de garde.

Le Systeme de traitement des présences CAPS Online permet de standardiser la méthode pour le
suivi des présences des enfants bénéficiant de bons lorsque la garde a été autorisée. Le systeme
respecte les régles de U'Etat. Ces régles demandent que les prestataires qui regoivent des
subventions pour la garde d’enfants notent chaque jour la présence des enfants, en indiquant la
date, les heures d’arrivée et de départ, et si l'enfant a été absent une journée compléte [titre 18,
partie 415.12(a)(2) des Codes, regles et reglements de New York.

En plus de respecter les exigences de Etat, CAPS Online contribue & garder des registres plus exacts
et permet souvent des paiements plus rapides, cartout est envoyé en lighe chaque mois. Le systeme
peut étre utilisé sur 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 suivre ’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. Alleza UURL: https://a069-capsonline.nyc.gov
2. Cliquez sur « Create Account » (Créer un compte).

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

Adresse électronique

LW@gma«l.com ]

S
Sélectionner une langue:

] English | Espanol | 8137 | pycekuii asbik | duysl sl |
kreydl ayisyen | wr T | RS | go,1 | POLSKI | =21 |

ERANCAI]| AT |

Mot de passe @

o ublié ?
Se connecter

3. Saisissez votre adresse électronique.

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, specharc.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

4| 08.19.2026


https://a069-capsonline.nyc.gov/

S|

6. Sélectionnez le 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 a 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 ? s ’

Répondre

8. Acceptez les conditions en cochant la case.
9. Cliquez sur le 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

10. Une fois les informations envoyées, un courriel de confirmation sera envoyé a ’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 a 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 'adresse suivante dans votre navigateur :
https://accounts-nonprd.nyc.gov/account/validate Token.htm?
guid=44bbe22ea97d45a089eb8c75cf921024&token=8a7e1711aded147ade3794220a1e3d677843bc9a7382be5024e4a31f8d97aaa2&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 |'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. Si
vous essayez de vous connecter 8 CAPS Online sans mettre a jour vos prénom et
nom dans la rubrique Profil, le systéme affichera un message d’erreur.)

NVC | NvC.D i
Site officiel de la ville de New York m (A T3]
N . )
ﬁ £ HHH N NP S
I+

Adresse e-mail confirmée

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

12. Connectez-vous a votre compte NYC ID avec l’adresse électronigue et le mot de passe
gue vous avez créés. (Si vous avez déja un compte NYC ID, connectez-vous avec votre
adresse électronique a UURL 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 * .
q Employees G Google IN. Linkedin
‘ XXXXXXXXXXXX@gmail.com ’
F

Mot de passe *

Se connecter

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 caractéres spéciaux ou les lettres accentuées, car
ils risqueraient de provoquer une erreur a la fin du processus de création du compte.)
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Adresse email Mot de passe | | question de sécurité  Désactiver ~ Vérification 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 ’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

15. Si, lors de ’étape 12, vous vous étes connecté 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
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champs appropriés, avec votre mot de passe NYC ID. Cliquez sur Enregistrer les
modifications.

! Adresse email 1 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 l’adresse

électronique fournie. Ouvrez le courriel et cliquez sur le lien pour confirmer votre adresse
électronique.

Adresse email Motde 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 avec succes et
utiliser le systeme 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.

&=

A0 CARE ATTENDANCE PROCESSING SYSTE

Veuillez vous connecter 8 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

[ X0000000000x@gmail.com ]
Mot de passe o e
Sélectionner une langue:
[ ........ ] English | Espanol | BR3Z | pycckuin asbik | 4y sl dselll |
kreydl ayisyen | wiTn | #RARSZ | g5,1 | POLSKI | S+ |
Mot de passe oublié ? FRANGAIS | G |

Se connecter

Annonces de connexion

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.

CAPS ONLINE

LD OARE ATTEMDANGE PROCESSING STSTEM

Veuillez identifier le prestataire que vous représentez.

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

[ Numéro du prestataire ] [[ggg) 999-9999 l
Numéro de I'enfant * @ Age de cet enfant *
[Nwerc de l'enfant ] [ Select ad ]

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 numeéro 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 actuellement inscrit
dont vous avez la charge. Il s’agit du numéro de dossier ACS a 8 chiffres de ’enfant, plus le
suffixe/numéro d’enfant a 2 chiffres, sans zéros au début. (Remarque : ne saisissez aucun
tiret ni espace.)
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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 les espaces : 1234567801.

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

e Age de Uenfant: sélectionnez ’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).

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 l’assistance CAPS Online
et/ou 'Unité d’inscription des Services de bien-étre des familles et des enfants (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 numéro de dossier de ’enfant ou pour
d'autres informations) : 212 835 7610, sélectionnez une langue, puis sélectionnez
’'option appropriée.
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LISTE DES PLACEMENTS

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

Si vous étes en charge de plus de 10 enfants, une option de filtre apparaitra a gauche de U’écran,
vous permettant de filtrer par age de U'enfant. Cliquez sur Uen-téte de chaque colonne avec les
fleches haut/bas pour trier les données par ordre croissant ou décroissant.

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

2 Profil utilis

Liste des placements

Filtre Lignes I 10 per page "l

Age

T Action Numéro de |‘enfant Nom de |‘enfant CHV Age Nom de dossier Agence Date de
Sélectionner v e
recertification
Appliquer le filtre

(/] ‘ W 4.09 ACS 06/2026

Réinitialiser le filtre =

BE  00000000XX XX, XXXX ¥ 2000062000 A
a ' W 4.10 ACS 05/2026
W 5.04 YOO, XXXX ACS 06/2026

0& YOOOOKKXK XHKXXX, XXXX

E Retirer un enfant (icone du crayon) : Page 12

i Saisie quotidienne des heures (icone du calendrier rouge) : Page 14

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

La premiere icbne (crayon) sur la page Liste des placements vous permet de «retirer » ou

n désinscrire un enfant dont vous 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 ~ Prestataire ~ & Profil utilisateur [ Se déco

Retrait d'un placement - Retirer un enfant

Informations sur I’enfant

Numéro de I'enfant Nom de I'enfant Nom de dossier Age
PO 0.0.0.0.0.0.0).0.¢ XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX 4.09
Niveau de prise en charge Date de début de l'inscription Date de fin de linscription
P 05/01/2024
Retrait
Code du retrait * Date du retrait * @
SElEct ~ ] [ MM/DDAYYY ]

Enregistrer Réinitialiser

Si vous ne pouvez pas retirer 'enfant, un message d’avertissement apparaitra 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.

AGENCE/DATE DE RENOUVELLEMENT DE CERTIFICATION

Dans CAPS Online, les prestataires et les programmes peuvent voir ’'agence (ACS ou
Administration des ressources humaines [Human Resources Administration, 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.

Accueil Liste d ements Présence v Prestataire ~

2 Profil utilisateur [ Se déconnecter

Liste des placements

Filtre

Lignes |‘\0 per page v
Age e —
Action Numéro de l'enfant Nom de |'enfant v Age Nom de dossier | Agence Date de
| recertification;
Appliquer le filtre | H
o0& XXXXX, XXXX v o XXXXX, XXXX Aes S
XXXXXXXXIXX
, ,
Vv 3.06 HRA
o0& XHOOKXXXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX
u i v 4.10 ACS 05/2026
XXOKXXXXXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX
Vv 5.04 ACS 0672026
G XOOOKXXXIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX /
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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 pourrez 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 v Prestataire ~ 2 Profil utilisateur [ Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Saisie hebdomadaire des heures

OO

Envoi de la présence mensuelle

Le systéme d' Affichage de la présence mensuelle  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 entiere 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 systéeme.

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 l'heure qui est la plus proche de ’heure d’arrivée
et/ou de départ de ’enfant.

w : Heure Heure de Absence

darrivée départ

F1 1

a. Pourune arrivée 4 9:05 AM —sélectionnez 09:00 (9:00 AM) I 0500 900 ) §

b. Pourune arrivée 49 :10 AM —sélectionnez 09:15 (9:15 AM) 09115 (9115 AM)

c. Pourun départ a 4:22 PM - sélectionnez 16:30 (4:30 PM) .
7 \ , . 09:45 (9:45 AM)

d. Pourun départ a 4:50 PM - sélectionnez 16:45 (4:45 PM) | Pw——
21:15 (9:15 PM)

| 21:30 9:20 M)

21:45(9:45PM)  ~
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CAPS Online fonctionne aussi au format 24 heures, ce qui signifie que les heures de

Uaprés-midi apparaitront en incréments de 24 heures. Par exemple, 16 h 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

Heure Heure de Absence

premier. Farrvee:  (dEbact

Exemples : o N —

04:00 (4:00 AM)

O
a. Pourune arrivée & 2:05 AM — sélectionnez 14:00 (2:00 PM) | ousasan | B
b. Pourune arrivée 4 2:10 AM - sélectionnez 14:15 (2:15PM) | 2122223; =
c. Pourun départ a 4:05 AM -sélectionnez 16:00 (4:00 PM) 16:00 (400 ) | [
d. Pourundéparta 4:10 AM - sélectionnez 16:15 (4:15 PM) R =

16:30 (4:30 PM)
16:45 (4:45 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 ﬁ Non spécifié ﬁ Présent ﬁNon inscrit Envoyeé

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 40 pour
les instructions sur la saisie des fermetures).
e Non spécifié (rouge) : aucune présence n’a éteé saisie (ni heure
d’arrivée/départ ni absence) pour ce jour et cet enfant.
e Présence (vert): une heure d’arrivée/départ a été saisie pour ce jour et cet enfant.
¢ Noninscrit(e) (bleu) : Uenfant 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 actuel de 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.
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Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ¥ & Profil utilisateur [(# Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

« Sélectionner a date * » Légende @ Absence M Fermeture ﬁ Non spécifié ﬁ Présent g Non inscrit Envoyé
09/01/2025
Filtre Lignes | 10 per pagev
A ;
L Select ;. Numérode Nomdelenfant:  Age  Nomdedossier  Nweau G/ Datede Datedefin  Heure Heurede:  ‘Absence
garde
Niveau de prise en charge
O @ 00000000 X00X 00X 401 000K X0 PV s 1 [
I 8.07 S v 07/01/2 12/30,

O @ 00000000XX  XXXXX, XXX XOO0KX, JOOKX /01/23 wos [ [ O

O @ 0000000000 X000 00K 20 000 00 TV 08015 1 1 ©

O @ 00000000XX J00XX 00K 608 000K OXX SV 06015 —J [, o

Sivous gardez plus de 10 enfants, vous pourrez filtrer par 4ge et/ou par niveau de prise en charge,
en utilisant les filtres a gauche de Uécran.

Accueil Liste des placements Présence ~ Prestataire ~ & Profil utilisateur [ Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

e w ¥ el P < = " ) .
« Sélectionner |a date » Légende e Absence F Fermeture [l Non spécifié [l Présent [Eg Non inscrit Envoyé
09/01/2025
Filtre Action  Numérode lenfant Nomdelenfants  Age  Nom de dossier Niveau]CAV ¢ Date de début Datedefin  Heure Heure de Absence

Age

Sélectionner v

TNiveau de prise en charge - XOOOOKIXX XHXXXX, XXXX 201 O0KX, XXX

d'arrivée départ

v 06/01/25 l:| :| ]

Appliguer le filtre |

= tal
Réinitialiser le filtre

Les étapes suivantes expliguent comment saisir les présences avec l’option Saisie quotidienne des
heures.

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

cements

2 Profil utilisateur

| Saisie quotidienne des heures I

Saisie hebdomadaire des heures

OO

Envoi de la présence mensuelle

Le systeme d'  Affichage de la présence mensuelle  g'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 cliquant
sur le champ dans Sélectionner une date pour choisir une date parmi les six mois de
service précédents.

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ~ z Profil utilisateur [# Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

' Sélectionner |a date * Légende e Absence M Fermeture i Non spécifié ﬁ Présent ENon inscrit Envoyé
AN | 09/01/2025
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3. Saisissez les heures par tranches de 15 minutes dans les colonnes Heure d’arrivée et
Heure de départ. (Remargue : 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 ¥ Prestataire v & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Sélectionner la date *

« » Légende 9 Absence F Fermeture i Non spécifié ﬁ Présent ﬁNon inscrit Envoyé
09/01/2025

Filtre Lignes | 10 per page ¥
Age ) .
Select ArtHon Numéro de Nom de I'enfant Age Nom de dossier Nivear C/V Date de Date de fin Heure Heure de Absence
d
Niveau de prise en charge garde
O @ 0000000UXX 000X XXX 401 000X, 00K PV 0zs £
Appliquer le filtre
/ 8.07 S v 07/01/23 12/30/25 X
Réinitialiser e fitre O @ 500000000X X000, XXX XXX, XXX =
2 ]
O @ 5000000000 0000000 20 000 00 TV s =
O @ 000000000 XO0XXXXX 6% XOOX,XXXX SV  060vs EXE] — o
09:15(9:15 AM)
: - :
O @ J0000000¢XK XOOX KK 401 X00K, 00X PV 0/1ees | 211s@iseny | O

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 terminé,
un message de confirmation vert s’affichera en haut de la page et les icones de la colonne
Action passeront de l'icbne du calendrier rouge (non spécifié) a celle du calendrier vert
(présence) ou a l'icbne violette (absence), selon ce qui a été saisi.

0selected / 12 total

NN
Enregistrer Réinitialiser
I

Enregistrer les modifications X

XX pour le [date de service] 9/1/2025 I'entrée dheure a 6té aréée.

XOOOOOOUXX pour le [date de service] 9/1/2025 lentrée dheure a 6té créde
OXXXXXIOOUXX pour le [date de service] 9/1/2025 lentrée dheure a 6té créde.
OXXXXXXXXXX pour le [date de service] 9/1/2025 Fentrée d'heure a éte créde.

Voulez-vous vraiment enregistrer vos modifications ?

Saisie quotidienne des heures

S
] «

[w 5—

Filue

Age

Select o Numéro de Nomdel'enfant:  Age  Nom de dossier Niveau V. Date de Datedefin  Heure Heuwrede  Absence
Selectionner v | w] " renfant de début d'arrivée
go

Nveau de prise en charge

O B 00000xX 0000 00K 400 30000, X00KK ’ 1 o
Apphiquer
oo IR B S v
O @ 000000000 X000, X0 XXX, XXX
[m] S 0000000M X0 XXXX 608 XOO0K, XXXX BTs ]

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

Si vous devez saisir une deuxieme 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.
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1. Sélectionnez l'icdne du calendrier rouge m dans la colonne Action pour voir les détails
d’un enfant en particulier.

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ¥ &F’roﬁl utilisateur [# Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

&« Sélectionner |3 date * » Légende 9 Absence F Fermeture i Non spécifié ﬁ Présent a Non inscrit Envoyé
08/01/2025
Filtre Lignes | 10 per page v

Age

Select Aetion Numéro de Nom de |'enfant © Age Nom de dossier Nivea, C/VV  Date de Date de fin Heure Heure de Absence

= 3 arde
Niveau de prise en charge g

Selectioniier ¥ O @ XOO00OXK  XHKXKXK, XXXX 401 X0OKK, XXXX PV /1S 1 [ @&
Appliguer le filtre

8.07 S v 07/01/23 12/30/25
T O B O0000000UXX  XXXXX, XXXX XXX, XHXXX 101 130/ 1] [] O

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
saisir les heures d’arrivée/de départ sur cette page.

Accueil Liste des placements Présence v Prestataire ~ & Profil utilisateur [# Se déconnecter

Formulaire de saisie quotidienne des heures Septembre 1, 2025

Numéro de I'enfant Nom de I'enfant Nom de dossier

XXXXXXXXIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX
Date de service Contrat/Bon

09/01/2025 Voucher
1ére heure d‘arrivée o 1ére heure de départ ° 2e heure d‘arrivée o 2e heure de départ e
[0?:00 ] [11:15 ] 1:45| [ ]
O A - ABSENCE 01:45 (1:45 AM)

13:45 (1:45 PM)

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

Accueil Liste des placements Présence ~ Prestataire ~ & Profil utilisateur [# Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Sélectionner la date * Légende 9 Absence F Fermeture ﬁ Non spécifié ﬁ Présent aNon inscrit

Filtre Lignes
Age . i o : : : ;
Select 5 Numéro de lenfant  Nom de lenfant < Age Nom de dossier Nieau CAN < Datededébut Datede fin Heure Heure de Absence
. = Action 3 NS .
o - e
rd
Niveau de prise en charge .
O @ 000000000 000000 ™9 000000 S v e ws  [] [] O
Appliquer le filtre
e s O | '8 >00000000XX 000X, XXXX 57 000, )00x S v omva wms [ [ O
B 0000000UXX XXXXX, XXXX 201 XXXXX, XXXX T v osous 1 [ O
XOO0000UXX XXXXX, XXXX 608 OO XXXX 5 v 060w 1 [ ©
el

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 20

COPIER-COLLER GROUPE (TOUS LES DOSSIERS VISIBLES)

Les étapes ci-dessous vous permettront d’enregistrer rapidement la méme valeur
d’heures d’arrivée et de départ pour tous les dossiers visibles sur ’écran.

1. Pour copier-coller les mémes heures e % 2o o 5 dicmnecer
pour tous les dossiers de la page Saiie quotidienne des heures
. . . L. e Légende @ absence W Fermeture {li Non spécfié @ Présent & Non inscrit
(jusqu’a 50 dossiers), saisissez les i« LT
’ .y .
heures d’arrivée et/ou de départ pour , T —
le premier enfant de la liste. Cliquez s e e e e =
ensuite sur la case dans la colonne NI iR, RGROE, ' oweeE 3 Y Bew wes [ [ ] O
P . . XIOO0OKKMKK XXX, XXXX 201 OXX XX TV osous — g o
Sélectionner pour cette ligne. Les o ~—— R —
heures d,arrlve’e et de départ de ce L o oot T ooosomee LRk 11 8
dossier seront ainsi copiées. La ligne O W o — R -~ 0 e
. . . BT e ) e BN ]
sera mise en surbrillance et une petite
O & XOO000KKXX 30000, 00 ™ 300000 000 ik 1 o
confirmation en rouge en bas de T - ol =
U’écran s’affichera indiquant La copie D8 ooooom o000 47 ooocmox PV [

est terminée. wossoe R oo ]
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2. Pour coller ces heures d’arrivée et de départ dans tous les dossiers de ’écran, cliquez

19|

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 rouge
en bas de l’écran indiquant Le collage est terminé.

Saisie quotidienne des heures

Légende @ Absencs F & Non spéctié [ présent &5 Non insc
Séiectionner la dabe® g @ rbsence W rermeture [l Non spécfié [ Présent 3 Non inscrit

Filtre Lignes |Oéeréa§e"

ot | pqoy Numéodelonm Momdeiean:  Age  Momoedoser  Niesy (A Ovededibut Dwedetn  Heur Heumds  Absnce
a2 de e

W X0000000UXX X0, XXXX 04 0000 KKK § v vz 1200s

g

Appliquer le filtre

8 B 00000000XK X000, 00K 87 0000 XXX SV @ovE s

@ 0000000UXX J000 00K 201 J0000CXXXX T v osouzs

B 00000000XX X000 XXX 401 000K XX P v o
B 00000000XX X0 0K 3% 000 00K P v oseues
B JO00000KX XX, 00K 401 000X, 000¢ PV wova

E} J0000000MXX 000X, 000¢ #0000 BV mevE o

g

TCEORUEROR
m m m (s (e m (= (m m

& o PV ovoux o

JOO0BKNKK. 0K, YOXX Y0000, X0

= JOOXKXKRXX XXXKX, KHKXX am X000, XXX P v 050126

u|

800

28 18] 8] |[8 ) 18] (8] |8

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

Cliquez sur Enregistrer une fois que vous avez terminé et cliquez a nouveau sur Enregistrer
dans la fenétre contextuelle qui s’affiche. Un message de confirmation vert en haut de ’écran
s’affichera pour confirmer les dossiers qui ont été sauvegardés correctement avec les heures
d’arrivée et de départ.

®O00OXXX/XX pour le [date de service] 9/2/2025 |'entrée d'heure a été créée.. X
XO00OOCXIXX pour le [date de service] 9/2/2025 I'entrée dheure a été créée.
O XOOXXXXXIXX pour le [date de service] 9/2/2025 |'entrée d'heure a été créée,
@XOOOXXXXXX pour le [date de service] 8/2/2025 |'entrée d'heure a été créée.
#X000OXXIXX pour le [date de service] 9/2/2025 I'entrée d'heure a été créée.
O0OOXXXIXX pour le [date de service] 9/2/2025 I'entrée d'heure a été créée.
@ XO00OOXIXX pour le [date de service] 9/2/2025 I'entrée dheure a été créée.
XOOOXXXXIXX pour le [date de service] 9/2/2025 |'entrée d'heure a été créée,
S XXXXXXXXIXX pour le [date de service] 9/2/2025 l'entrée d'heure a été créée,

XX00000XX pour le [date de service] 9/2/2025 I'entrée d'heure a été créée. |

Si vous 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 46.
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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. Saisissez les 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
nécessairement étre la premiere ligne de la liste. C'est le dossier sélectionné et mis en
surbrillance en premier qui sera copié.

an ®
J0000000KK XXX, KKK 000K, K00k

O @  xoocooooxx soo00c0x @ oooxoox | Y osov

Heude
dtan
KXXKXXKXIXX XKXKX, XXX XXX, XXX (m]
YOO0O000UXK 000X X0K % 30000 XX * = e
O @ 00000000 X00KXOX 20 X000 XK TV osovis Y
O @ o000 oooooooc % 00000 © o
B8 omon xooxoox oo o 2 —
O @ oo0000000¢ 0o 00x *® e © Y 00V i
B8 ooomon ooamox 7 mooocox e m——
O @ o000 xooooox ™ oo © YT . ®
0 os s s s =
5 g o
“ <[1]z

2. Unefois qu’une ligne 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 sontimmédiatement collées. Chaque ligne collée sera mise en surbrillance et vous
recevrez a chaque fois un petit message de confirmation en bas de l’écran, indiquant Le
collage est terminé.

Légende @ Absence M fermeture @ on specifi & Présent § Non insart

& Envope
ugnes [10per pagev
Mumindafuetm Nomdslswsmc g Nomdedsus  News CUC Comchcéour Domcatn e wmsa  Avance
P [ ——
aate
B 00000000X% X000 X0 00000 B Y ovE s
B X00000000XX 000K, 00X 87 000K 0o S ¥ wmovas wws [ [T
B 00000000KK XXKKK XXX 201 000K 00K T ¥ 0s0ues w] I
XUOOKKK XXXXK, 0K 52 XK Xk § ¥ oo 1 [ B
2 e e o
O @ 0000000 XK XK 7% X000 00K # v esows CJ] ] o
In B 00000000KX XXXXX, XXXX 497 00K, Xkxx P v e C ‘
O 8 00000000 000K 00X 5 0000600 P Y oo = = B
I B 0000000000 000000 4T oo o B S L [
O @  00000000XX 00X XHKKX 4@ X000, XOX » v  csovas 1 [ o
o<
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Remarque : des que vous cliquez sur une case, les heures d’arrivée et de départ copiées
sont collées dans les cases des heures d’arrivée et de départ du dossier concerné,
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.

3. Unefois que vous avez collé les dossiers que vous souhaitez coller sur cette page, cliquez
sur Enregistrer en bas de ’écran. Une fenétre contextuelle s’affichera alors, demandant si

vous étes s(r(e) de vouloir enregistrer vos modifications. Cliquez a nouveau sur
Enregistrer.

Saisie quotidienne des heures

- Légende @ Absence W Fermeture [ Non spécifie [ Présent 3 Non inscrit
Filtre uignes [10 per pagev
Age
= o e e 2 Age Nhesu CV¢ Dutededéout Drmdefin  Heue Heure d Asene
) dinike  désan
Gane
XOOOKKKXX JO0KK. 00X ™ 00K, 00X © Y vz s 6 =}
YOO00000UKX XOKKX, 00X 8 0000k S v weva  wees [ ] 0O
XOOOOOKKIKX XX, XKXX 201 30000, XXxx T ¥ oaows o
200000KN0E 100006 000¢ . 1% copoi o 5 V0 oeeUs — 3 o
B X00000000XK XXXKK XXX 401 X0, XK PV 0w =]
O @ 000000000 X0XX 00K 38 00X XXXX P v osouzs O I =
B 000000KXX XXX 47 XXKKK 00K P ¥ v .
O @ X00000000XX XK 00K 5 X000 00 P v oo 1 1 o
B 0000000 00000 4T xoooox T Y S =
o B XRXXXXXXXX XXXXX, XXXX 409 XXXXX, XXXX B v osova 1 3 B
\

4. Une fois que vous avez cliqué sur Enregistrer des messages de confirmation s’afficheront
en haut de ’écran pour les dossiers dont les heures d’arrivée et de départ viennent d'étre
enregistrées. Dans le tableau ci-dessous, les icOnes et les texte pour ces dossiers passeront
du rouge (non spécifié) au vert (présence).

& Profil utilisateur [+ Se déconnecter

@ XOOOXXXX/XX pour le [date de service] 9/2/2025 |'entree d'heure a été créée.
pour le [date de service] 8/2/2025 l'entrée crheure a été créée
#X000000XXUXX pour le [date de service] 9/2/2025 I'entrée d'heure a été aréée.,
5 g 4 «XOOXOXX pour le [date de service] 9/2/2025 l'entrée cheure a été créee.
Enregistrer les modifications X +0000000KDOX pour e [date de senvice] 9/2/2025 lentrée heure a été créee,
#X00000XUXX pour le [date de service] 9/2/2025 I'entrée d'heure a été créée.

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

Légende @ Absence P Fermeture il Non spécifié £ Présent [ Non inscrit
» & Envoye

Enregistrer Annuler Numkodefunint Nomdefuimd  Age  Momdedomkr My NG Ormdediit Ovmcetn  Mewe  Hamds  Abmmcs

& duie Sipan

ke

XOKIK 000K T 00X 00 5 v wmz  wws  @e] [Em] O
................... @ 00 00X SV omws s ]
XXOOOOMKXX YOO, YOOKX 01 oo 00X T v ooy (m]
B 0000000UXX  XXXKX, XXXX B0 OOOKX, XXKX s v osous — [ B
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5. Aprés avoir enregistré vos présences, répétez les étapes 1 a 4 pour copier-coller un
autre ensemble 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 d ts ~ Prestataire v

Saisie quotidienne des heures

I Saisie hebdomadaire des heures l

Envoi de |a présence mensuelle

Le systéme d' Affichage de |a présence mensuelle d'enfants, CAPS Online

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

Accueil Liste des placements Présence -~ Prestataire - & 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

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 possible pour le mois de
service en cours et pour les six mois de service précédents.

Accueil Liste des placements Présence ~ Prestataire ~ & 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 Select v

01/2026

1272025

1172025

1072025

© 2009-2026La ville de New York  Plan du site  Responsabilités boy2025 Version :12.31.2025

06/2025

07/2025
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4. Un tableau s’affichera avec tous les enfants dont vous avez la charge pour ce mois de
service. Si vous gardez plus de 10 enfants, vous pourrez filtrer par 4ge et/ou par niveau de
prise en charge, en utilisant les filtres a gauche de ’écran.

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 ~ Prestataire ~ & Profil utilisateur [+ Se déconnecter

Saisie hebdomadaire des heures
Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche: =
Critéres de recherche

Informations sur le dossier ,
Mois de présence

Mois de présence 09/2025 v

Filtre

Lignes | 10 per page v
Age
. N Action Muméro de lenfant & Mom de lenfant & Age Mom de dossier Miveau GV O Date de début Date de fin
Sélectionner v )

Niveau de prise en charge garde

Sélectionner v

JOOOOKKIXX XXXXX, XXXX 104 JOOKXXK, XHXXX s v 42022 1243025
Appliquer le filtre
Réinitialiser Ie filtre JOOKXXKIXX JOOXXX, XXXX 807 OO, XXXX H v o2 1213025
FOOOOOOOUXX JXOOOK, XK 201 OO, XXX T W 06/01/25
JOOOOOKIXX JOOKX, XXXX 5 XXXXX, XXXX 3 g e

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. Sivous ne pouvez pas tout compléter en une seule fois, vous pouvez
enregistrer votre travail a tout moment et revenir le terminer plus tard.

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 systéme. (Remarque : les heures d’arrivée et de départ sont enregistrées au format
24 heures.)

Accueil Liste des placements Présence ~ Prestataire ~ & Profil utilisateur (4 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 I'inscription Mois de service
JOOOIXK. XXX, XXXX XXX, YOO 07/0172023 1243072025 09725
Sélectionner les dates * Légende @ Absence [ Fermeture §ili Non spécifié {3 Présent {3 Non inscrit {4 Envoyé
« »
09/07/2025
Heure & Dim 9777025 8 Lun ormv02s i Mar oror02s i verori0/2025 i Jeu 01172025 e 91272025 i samozvzs
T—— | osoaomy ]
22 Heure darrivée — | 19:30(7.30 PR —
ABSENCE [ apsence [ assence B3] aBSENCE [ aesence [ aesence ABSENCE
Select Dselect Dselect Dl select Dselect [ select Select
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Si vous 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 ~ Prestataire ~

& 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 |'inscription Date de fin de l'inscription
XOOOOOOKIXK XXX, XHHK XK, XHHX

Mois de service
0770172023 1243072025 09725

Sélectionner les dates *

Légende @ Absence M Fermeture [l Non spéciié [ Présent [ Non inscrit & Envoyé
d

«

8 8 un srevamas v srrmas 8 MooV 8 sou 1172008 B ven 917025 8 sam or1vaes
o= 1 ——
7% o || 7300730 anm) —
— =] | 19:30(7:30 m1)
— —
BSEN [Jaesence [ assence B ABsENnCE [Jassence [Jassence ABSENCE
Select Oselect Dhselect Dlsetect select Clselect

Select

Réinitialiser

7. Aprés avoir saisi toutes les heures ou enregistré les
. L. . , . Enregistrer les modifications X

absences, faites défiler la page jusqu’en bas et cliquez sur
Enregistrer.

8. Cliquez sur Enregistrer dans la fenétre de confirmation qui
s’affiche.

Voulez-vous vraiment enregistrer vos modifications ?

Annuler

COPIER-COLLER DES HEURES D’ARRIVEE/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 spécifique, apres avoir saisi les heures d’arrivée et
de départ pour unjour.

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 rouge en bas de U’écran indiquant La copie est terminée.

& 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

200K, XHKHXK 0770172023

Date de fin de I'inscription Mois de service

1243072025 09725

2O00UXX 000K, XXX

Sélectionner les dates *

Légende @ sbsence [ Fermeture [l Non spécifié [ Présent 4 Non inscrit Envoyé
»

«

Heure £ oim ora202s 8 Lun 91572025

i Mar 01672025 & Mer 91772025 i Jeu 9132025 i ven /1972025 &5 sam or20v025
Tes Heure drivé [ ] [ ] [ ] [ ]
S [ ] | ] | ] | ]
22 Heure drivie 1 [ ] [ ] [ ] [ ]
22 Heure de départ 1 [ | [ | [ ] [ ]
ABSENCE _[CJ assence [ sesence [0 assence [ aesence [ assence ABSENCE
Select | B select | D select [l select [ select D select

Select
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2. Une fois Uheure copiée, cliquez sur chacune des cases Sélectionner pour les autres jours
ou vous souhaitez coller les présences. Lorsque vous cliquez sur une case, les valeurs des
heures d’arrivée et de départ seront immédiatement collées, et un message rouge
s’affichera en bas de 'écran indiquant Le collage est terminé.

Accueil Liste des placements Présence ~ Prestataire = & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Saisie hebdomadaire des heures des enfants

Informations sur le dossier

Numéro de 'enfant Nom de I'enfant Nom de dossier Date de début de I'inscription Date de fin de [inscription Mois de service
JOOOKXKXIXX JOOKX, XXX OO, XXX 0770112023 1243012025 09725
Sélectionner les dates * Légende @ Absence M Fermeture §l Mon spécifié [ Présent [ Non inscrit 2 Envoyé
« »
09/14/2025
Heure Bomo i Lun 9152008 i Mar or16/2025 W Me oS i Jeu o028 i ven 9192025 8 som 20025
Ter Hewre dammide 0715 0715
e e —
tn i — [— —
S — [— —
ABSENCE [Jassence [l assence I ABSENCE BSEN(C
Select Select E Select i [ setect Select
[
Enregistrer Réinitialiser

3. Lorsque vous avezterminé 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 et demande Etes-vous sQr(e) de vouloir enregistrer vos modifications?

Enregistrer les modifications X

Voulez-vous vraiment enregistrer vos modifications ?

g Annuler

4. Vousrecevrez un message de confirmation vert en haut de la page, confirmant que
toutes les présences ont bien été enregistrées. Vous pouvez maintenant passer a la
semaine suivante ou revenir a la Saisie hebdomadaire des heures et commencer
avec les présences d’un autre enfant.

Accueil Liste des placements Présence -~ Prestataire ~ & Profil utilisateur (# Se déconnecter

* XOOOXXXXIXX pour le [date de service] 9/15/2025 |‘entrée d‘heure a été créée, X
* XO00O0OUXX pour le [date de service] 9/16/2025 I'entrée d'heure a été créée,
* XOOOXXXXIXX pour le [date de service] 9/17/2025 I'entrée d'heure a été créée.
* XOOOXXXXIXX pour le [date de service] 9/18/2025 I'entrée d'heure a été créée.
* XOOOOOXXIXX pour le [date de service] 9/19/2025 I'entrée d'heure a été créée.

REMARQUE : REINITIALISER, MODIFIER OU SUPPRIMER DES SAISIES
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 cette page. Avant de quitter la page, vous devez soit enregistrer vos
saisies en sélectionnant Enregistrer, soit les annuler en sélectionnant Réinitialiser. Apres avoir

25| 08.19.2026



sélectionné Réinitialiser, toutes les saisies non enregistrées et/ou les modifications apportées a
votre liste seront effacées.

Accueil Liste des placements Présence ~ Prestataire ~ & 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 3 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 envoyees a la page 30).

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 ¥ Prestataire ~ & Profil utilisateur [ Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Saisie hebdomadaire des heures

OO

I Envoi de la présence mensuelle I‘

Le systéme d' Affichage de la présence mensuelle d‘enfants, CAPS Online

Si vous gardez plus de 10 enfants, vous pouvez utiliser les filtres a gauche de ’écran pour filtrer
par statut et/ou par mois de service Vous pouvez également sélectionner le menu déroulant
Lignes a droite de l’écran pour afficher jusqu’a 50 dossiers d’enfants par page. Cliquez sur les
titres des colonnes avec les fleches haut/bas pour trier les données par ordre croissant ou
décroissant. L’icone 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.

. Nenénaufertim Dmcacict Drmcafn  kunm ko Senams Snams fak  busd  Moeks  San cma
e ke ol o e
s e

E] OO 0K 000000 M420P%2  1%NpES 22 X 5§ 0 0 mems  Sumes s
B 30000 00K X00000000XX TOIARE  mems 2 s [ TR ——

B X000000X 0000000 06012RS 2 v s 5 7 0 s Conplemt a6
B 000X X000 00000000 aguies P s ° s

B 0000 00X X000000NX w/izns 2 s o aonzs

B 000000 X000000KD0K OS0IRS 2 s o [T ——

B 3000002000(  30000000GRK 2R z s s wems  eaps 1925
B 0000 0K X000000KXK TR 2 s ' onEs veape w26
B 000000 XOO00KXXX 001/ 2 s o BRES gk w6
B 000X 000 X000I00UKX 0501/ = s . wpms eapss s
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Pour voir un apergu des présences mensuelles d'un enfant, sélectionnez ’'icbne du crayon
dans la colonne Action. La fenétre contextuelle Résumé mensuel de Uenfant (illustrée ci-
dessous) affichera Uactivité du mois entier pour cet enfant.

Résumé mensuel de l'enfant X

Numéro de I'enfant : XOOOOOOUXX
Mom de I"enfant 1 XOOOOK, XXX

Septembre 2025

Dim Lun Mar Mer Jeu Yen Sam

2 3 J 5
G| G| | G| &

e L* I 12 13

G| G| 6| 6| &

= IPRE IPRE: 17 1 EEE
[+ ] |

21 2| 23 24 5 264 27
G| & o N

é Nombre d'absences : 2

™ Nombre de fermetures : 0

Gl Nombre de jours de présence : 16
i Nombre de jours non spécifiés : 4
Nombre total de jours spécifiés : 18

Dans '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, 22-283, 25 et 29 septembre). L’enfant était absent deux

jours (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.)

Aabn Mo cla Fenfct Mumérodalenfant Dated=début: Datedsfin Joursmax Joursde  Semaines Semaines Fris boursd  Moide | St Dated=
présenoe max d= hebdomack tem ps sarvice recertifiation
présence phein
OO, XK IOOOOOOOUXX  Derenems 12/30/2025 22 20 H H 1} o 0972025 Subm itted 12725
a TOOK. XXKX FOOOOOOOUXX T7/01/203 12/30/2025 22 5 1 /2025 Incom plete 12/25
a 200X, XXXX JOOOOOOIXX 06/01/2025 22 19 5 5 7 [} 09/20e5 Com pleted /26
[~] 200K, XXXX 2OOOKXXXIXX o501 /2005 22 5 o 0972005 Incom plete

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 dernier mois de service que vous
pouvez envoyer pour le traitement des paiements sur la page Envoi de la présence mensuelle).
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CAPS ONLINE Accueil Liste des placements Présence ~ Prestataire « & Profil utilisateur [# Se déconnecter

Envoi de la présence mensuelle

Mois de service en cours : Septembre
Dossiers incomplets : 10 Dossiers remplis : 1 Dossiers envoyés : 1
Autres

Dossiers remplis des mois précédents : 1 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 de l'enfant
pour ces jours dans Saisie quotidienne des heures ou dans Saisie hebdomadaire des
heures. Un dossier marqgué comme Incomplet 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 l'enfant (par exemple, une heure 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
s’afficheront avec ce statut si le dossier se trouve dans l’'une des deux situations
suivantes :

o le dossiern’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 ;

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 :
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les modifications d’inscription — retrait, modification ou nouvelle inscription ;
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. (Remarqgue : sur la
page Envoi de la présence mensuelle, il y a un 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 problémes avec

des dossiers qui ne s’affichent pas comme remplis, veuillez consulter le Centre d’aide CAPS

Online pour obtenir des conseils : Pourquoi mes présences s’affichent-elles comme «

incompletes » dans Envoi de la présence mensuelle?

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

29|

1. Enbasde la page, lisez le message de certification sous la liste et, sivous étes d’accord,

cochez la case et cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer vos dossiers au traitement.

& Profil utlisateur (e 5

Envoi de la présence mensuelle

Mois de service en cours : Septembre
Dossiers incomplets : 10 F_-E,".’Zi’fém., : 1) Dossiers envoyés : 1
Autres
HD«MI-n remplis des mois précédents : 1§ Dossiers ne pouvant pas &lre envoyés : 0

S11'un de vos dossiers est afficné avec le statut « Ne peut pas étre envoyé », veulllez essayer de I'envoyer 3 nouvea fe Jour ouvrable sukant.

tgnes [10 per page v
— Nunéiodelentamt Dmeceditn: Dawdsefin:  busmax busde  Semames Sensios Fas ousd  Moisas St Datece
i) Aoz wtand podosros max o hotconac smps  sene sosritiztion
prézance o
B 000X 00K YIOO0000UXX w2072 \2/maes 22 0 s s o o ®R@S  Submined 12725
B 0000 0000 YXOOOOOUXX T/ONRe3  12/mnes 22 s ' @2@S  Incompls 12025
B 00X, XXXX OO00OIXX 000172025 2 19 s s 7 o ®R@S  Comphtsd o426
a JOORXX, 200X FOO0XXXIXX 0670172025 22 s o 0RES Incom plete:
a 0000, XXXX JOOXXXXXIXX 0271272025 2 5 0 ©205  Incomploe
L] JOOOKX, JOXX JO0OKKXXNIXX 9017205 e s 9 W2RS sl
a 12012024 2 5 s W@ Incompis 125
B 00X, XXXX JOOXXXXXXIXX 0740172024 22 s ' B2@S  incompls 26
a XK, XKHXXX 2000000KUXX  03/01/2024 2 s o o2Es Incom piate: 05726
B X0, XXXX JOOOOOUXX 050172024 22 3 s RS Incomplete 526

Je comprends que le/l2 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 IEtat de New York,
(hitps//octs.ry -Care-Sendces pdf

Jofprograms/childesre/raqulations/a15-Child-Care-Sendce.
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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-

Remarque : en cliquant sur le bouton Envoyer, tous les dossiers remplis et des mois
antérieurs remplis seront envoyés, quels que soient les filtres actifs.

2. Un message contextuel vous demandera Etes-vous siir(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

.,\L:':

|

{ Envoyer ‘ Annuler
!

= o]

3. 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
envoyes.

Accueil Liste des placements Présence - Prestataire « & Profil utilisateur [# Se déconnecter

Envoi de la présence mensuelle

Mois de service en cours : Septembre
Dossiers incomplets : 10 Dossiers remplis : 0 HDnssiels envoyés : 2 |
Autres

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

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 ACS 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.

Heure £ Dim 772072025 Lun 7/21/2025 Mar 7/22/2025 Mer 7/23/2025 Jeu 7/24/2025 Ven 7/25/2025 £l sam 7/26/2025
départ |:| |:| |:| |:|
2e Heure de départ
ABSENCE v P e [0 4gsence [0 seserice [0 #ssence [ sBserce ABSENCE
Select E:IISeIect E:]Select DSe\ect E:]Select DSeIect Select
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Les dossiers déja envoyés qui ont été traités et qui peuvent étre modifiés se présenteront comme
ci-dessous, avec des cases en gras autour des champs des heures d’arrivée et de départ.
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 'adresse
capsonline@earlychildhoodny.org).

Heure i Dim 82472025 Lun 8/25/2025 Mar 8/26/2025 Mer 8/27/2025 Jeu 8/28/2025 Vien 8/20/2025 B 5am 8/30/2025

Ter Heure d‘arrivée 08:00 08:00 08:00 08:00

Ter Heure de 18:00 18:00 18:00 18:00
départ

Ze Heure d'arrivée

Ze Heure de départ
ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE

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 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 26).

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 36.
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1. Cliquez sur Présences dans la barre de navigation. Cliquez ensuite sur Affichage de la
présence mensuelle.

Accueil Liste des placements Présence > Prestataire v 2 Profil utilisateur S onnecter

Saisie quotidienne des heures

Saisie hebdomadaire des heures

OO

Envoi de |a présence mensuelle

Le systéme di Affichage de |a présence mensuelle I 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 ~ Prestataire ~ & Profil utilisateur (% Se déco

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 ~ Prestataire ~ & Profil utilisateur (® Se déconnecter

Affichage de la présence mensuelle

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

Infarmations sur le dossier . R
Mois de présence

Select ~

I 12/2025

1172025

1072025

© 2009-2026La ville de New York  Plan dusite  Responsabilités 05/2025 Version 112.31.2025
08/2025

07/2025

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.

Accueil Liste des placements Présence ~ Prestataire ~ & Profil utilisateur  (# Se déconnecter

Affichage de la présence mensuelle

Mois de service en cours : Octobre
Dossiers incomplets: 11 Dossiers remplis: 0 Dossiers envoyés: 0

Autres

Dossiers ne pouvant pas étre envoyés : 0
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5. Pour savoir quels dossiers ont le statut Incomplet, Terminé, Envoyé ou Ne peut pas étre

envoyé, reportez-vous a la colonne Statut située tout a droite (vous devrez peut-étre faire

défiler la page pour voir cette colonne).

acon Nom de fenfant s 05 IR D R s ey o [T i
présznce plein
u 000K 00K XO000000UXX 04/20/2022 12f30/2025 23 4 0 1072025 Incomplete 12/25
/] OO, XXX XOOOOOOUXX 07/01/2023 12/20/2025 23 4 1 1072025 Incomplete 12/25
XXX, XXX 2O0O0XXIXX pgr1s2025 23 4 7 102025 Incomplete 04/25
OOOK, XXX XOOOOOOIXX 06/01/2025 23 4 o 1072025 Incomplete
6. Pourvoirunrésumé des présences pour un enfant en particulier, cliquez sur l'icone du
crayon B dans la colonne Action a c6té du dossier de présences.
présence phein
20000 X000 XO00000OUXX dsa0s2022 12/30/2025 23 4 0 1072025 Incomplete 12/25
a OO, XXXX XOO000OOUXX 07012023 12/30/2025 23 4 1 1072025 Incomplete 12725
XXX, KXXX XOOO0KXXKIXX pgo1sa025 23 4 7 10/2025 Incomplete 04/26
a OO0, XXXX XOOOOOCKXX 06/01/2025 23 4 [} 1072025 Incomplete
. . , y e s
Un Résumé mensuel de Uenfant s’affichera a U’écran, R mensucidatientai %
vous indiquant le statut des présences de chaque jour du
Muméro de I'enfant : XOOOOOOOOUXX
mois pour cet enfant. Si vous avez des jours de Norm de enfant - XXX, XXX
calendrier en rouge (comme illustré ci-dessous), vous Oclobse 2125
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
devrez saisir les présences pour ces jours afin de 1 4 -1 3
o @ = |
terminer Uenregistrement et de ’envoyer en traitement —————
. . . | m| ® G| @) @
des paiements sur la page Envoi de la présence |
i IPRE PRL iE PRL: R 1
mensuelle. (Remarque : vous devez aller a la page Envoi = @ -l .
e . 19 208 21 22 23 24 25
de la présence mensuelle pour envoyer tout dossier pour G| W | o &) o
it i 3 24 271 24 29 30 31
traitement des paiements. Les présences ne peuvent sl 81 & 1 &
pas étre envoyées depuis la page [Affichage de la @ Nombre dabsences 3 E
, F Nombre de fermetures: 0
presence mensue“e].) nﬁAqubre de jours de présence : 15
[ Nombre de jours non spécifiés: 5 |
Nombre total de jours spécifiés: 18
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SAISIE RETROACTIVE DES PRESENCES

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 'ACS (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.

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 UACS, veuillez contacter le Service
d’assistance de 'ACS au +1 (212) 835 7610 et appuyer
sur # lorsqu’on vous le demandera.

Dossiers autorisés pour la saisie rétroactive d’heures

2. Une fois que ’'Unité de paiement des bons (VPU) de ilersla NN CE SO e el
les heures  heures

L’ACS aura vérifié la documentation de ’audience damivée et dlamivee et

de départ  de départ

équitable et/ou de l’action de 'ACS, vos présences o2 123125

XXXOOOUXX - XXXXX, XXXX - XXXXX, XXXX

passées seront ouvertes a la modification et vous verrez

ces dossiers listés sur la page d’accueil de CAPS JOOOU0OTKX. 000K, XK 000K 00K 14 1S

Online, sous Dossiers autorisés a la saisie rétroactive
des heures.

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

& Profil utilisateur  (# Se déconnecter

Le systéme d Affichage de |a présence mensuelle  d'enfants, CAPS Online

4. Sélectionnez Informations sur le dossier, puis cliquez sur le menu déroulant sous Numéro
de dossier a droite de l’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 T

a la modification.

Saisie hebdomadaire des heures

Sélectionner une catégorie & partir de laquelle effectuer une

Critéres de recherche
recherche:

Numéro de dossier

Select v
Mois de présence A
[ 12345678 XXXXX, XXXX H

|
'n‘»_z_3456789 XXXXX, XXXX a
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5. Saisissez les heures d’arrivée et de départ pour le dossier sélectionné et cliquez sur

Enregistrer en bas de votre écran. Aprés 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.

Accueil Liste des placements Présence = Prestataire = & 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 |'inscription Date de fin de Iinscription

XOKXIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX 1210172024

Sélectionner les dates *

Légende @ Absence M rermeture il Non spécifié [ Présent [ Non inscrit 8 Envoyé
« 01/06/2025 »

Heura 8 0w vsv202s G Lun v B e 7028 G M vavanzs £ Jeu vo/ms

£ ven 107 -] 1
RT—— o C— o
1o Heredo E - =]
mane — [— — [— —
e — [— — [— —

ABSENCE [ sesence [ assence O assence [egsence Dlassence ABSENCE

Select Oselect Clserect DI select Dl select Dserect Select

Apres avoir modifié et enregistré les heures d’arrivée et de départ pour le dossier
de Uenfant, vous devez sélectionner Envoi de la présence mensuelle dans le menu
déroulant Présences et envoyer le dossier pour le traitement.

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 de la facture avant
de pouvoir les modifier et les envoyer a nouveau pour le paiement. Le traitement
des paiements prend environ sept jours ouvrables.

Home Placement Roster Attendance ~ Provider ~ & UserProfile & Logout

Monthly Attendance Submission

Current Service Month : August
Incomplete Records : 3 Completed Records : 2 Submitted Records : 0
Others

I Prior Months Completed Records : 1 INDn Submittable Records : 0

If any of your records display in “non-submittable™ status please try to submit again on the next business day

e

i

Crild Mame Child Numbsr Start Dae End Date © Max Days Att Days MW

Whs Wks Att widy Fee FT Days SeniceMonth>  Saws:
7] KCOOOEK OO0 11772021 = 4 0 0872023 ncomplsts
-] OO XXHOOKAKK 02/01/2023 2 E] 4 ] 0 03/2023 Completed
B OO0 XOOOOOKK 110872021 = 4 1 082023 ncomplsts
a IOOKEXKOK KOO0 100112022 2 2 4 0 0 0 082023 Completed
B OO0 KOOKNK 07/01/2021 = 4 0 0372023 ncomplatz
B 1171772021

Completed

«certify that the attendance informaticn reported on this Electronic Attendance Form (EAF) is correct.
I'Gnderstand that the EAF for this period must be completed and submitted for continued payment.

at as an eligible provider, | comply with the NYS Codes, Rules and Regulations, Title 18 NYCRR 415.12.]

Il
it o/ programs/childcare/regulations/415-Child -Care- Services, pof]
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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
de dossier rétroactif ouvert.

Remarque : la page ffichage 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 26 pour plus de détails.

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

Accueil Liste des placements Présence v Prestataire ~ 2 Profil utilisateur [ Se déconnecter

Saisie quotidienne des heures

Saisie hebdomadaire des heures

Envoi de la présence mensuelle

Le systéme di Affichage de la présence mensuelle E 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 Informations sur le dossier.

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ¥ : Profil utilisateur (% Se déconnecter

Affichage de la présence mensuelle

Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche:

! Informations sur le dossier II

Mois de présence

3. Sélectionnezle numéro de dossier de 'enfant dans le menu déroulant de droite et cliquez

sur rechercher.

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire v & Profil utilisateur [(# Se déconnecter

Affichage de la présence mensuelle

Sélectionner une catégorie a partir de laquelle effectuer une recherche: X
2 Critéres de recherche

Informations sur le dossier

Numéro de dossier

Mois de présence Select v

| 12345678 XXXXX, XXXX
\

123456789 XXXXX, XXXX

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

vérifier que le dossier a bien été rempli. Si vous cliquez sur 'icéne du crayon dansla
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 l'enfant, y compris les jours
incomplets. (Remarque : vous devez aller a la page Envoi de la présence mensuelle pour
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envoyer tout dossier rempli pour traitement des paiements. Les présences ne peuvent pas
étre envoyées depuis la page Affichage de la présence mensuelle.

Résumé mensuel de I'enfant X

Accuell Liste des placements Présence ~ P B & Profil ublisateur [# Se déconnecter

Numéro de I'enfant : XXXXXXXX/XX

Affichage de la présence mensuelle Nom de I'enfant : XXXXX, XXXX

Sélectionner une catégorie & partir de laquelle effectuer une recherche:

Critéres de recherche Janvier 2025
0y Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
Numéro de dossier
Mois de présence [ 12345678 XXXXX, XXXX v ] ! a2 e 4
o 85} =
S G R IR T 10 1
= | = | o = | = |
. e Numéro de Dstededébut Datedefins Jours  Joursde Semaines Semaines Frais  Joursd  Moisde Statut Date de 1 13| 14| 1 1 17] 1
Actio Nom delenfants yontent mac  présence mac  de hebdomac temps  senvice recertfication 4 ' - PO v R 5
présence pltin o [SE} o =} [5:}
XXX, XXXX  XXXXXXXUXX  12/01/2024 2 19 5 5 7 0 032025 Submitted 10725 19 29 21 2] 23 24 25|
s e el
= | o o
XOOK 0K 00000000xx 12/01/2004 0 1 a a 7 0 0272025 Submitted 10725
26 27 ezs 229 L3 31
000K XXXX  XOO00000UXX  12/01/2004 3 2 a a ? 0 012025 Completed 10725 = L E e
e Nombre d'absences : 1
OO, XK X00000000Xx 14/01/2024 2 2 5 5 7 0 12/2004 Submitted 10725 J¥ Nombre de fermetures : 0

ﬁ Nombre de jours de présence : 22
e . = e s

B Nombre de jours non spécifiés : 0
Nombre total de jours spécifiés : 23
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INFORMATIONS SUR LE PRESTATAIRE

Le menu déroulant Prestataire comporte deux options : Profil du prestataire et Fermetures.
L’option Profil du prestataire vous permet de consulter et de modifier les informations relatives a
votre profil de prestataire. L’option Fermetures vous permet de saisir les fermetures pour les jours
ol vous savez que vous ne proposerez pas de service de garde.

PROFIL DU PRESTATAIRE

1. Sélectionnezle menu déroulant Prestataire.
2. Sélectionnez Profil du prestataire.

Toutes les informations concernant le prestataire 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 ¥ Prestataire ~ & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Profil du prestataire

Informations sur le prestataire

Identifiant du prestataire Nom de famille Prénom

XXXXXX XXXXX XXXX
Numéro de rue Rue Appt Ville Etat Code postal
XXXX XXXXX XXXXXX XX XXXXX XX XXXXX
Numéro de télé Adresse électronique de contact
(123) 456-7890 l [ KOOCOOCOOOOCIHX@HOTMAIL.COM
Détails de la licence ‘0[1
Détails de la langue [}
Adresse et transports publics (]
Jours, session et heures de service o
IMPORTANT : CAPS Online n‘est pas le systéme d‘enregistrement pour les programmes de garde d‘enfants agréés et les prestataires de services de garde d'enfants enregistrés. Vous
DEVEZ continuer & mettre 3 jour ces informations avec votre organisme de délivrance de licences/d’enregistrement, conformément a la réglementation.

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.
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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).

1.

2.

39|

Cliquez sur le bouton Prestataire dans la barre de navigation, puis sur Profil du Prestataire.

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ¥ & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Profil du prestataire J

Fermetures

B X00O0OKKX

Cela affichera la page Profil du prestataire. Cliquez sur la derniére rubrique de la page intitulée
Jours, sessions et heures de service.

Adresse et transports publics

Jours, session et heures de service ‘

| - 4

IMPORTANT : CAPS Online n'est pas le systéme d‘enregistrement pour les programmes de garde d‘enfants agréés et les prestataires de services de garde d'enfants

enregistrés. Vous DEVEZ continuer 3 mettre 3 jour ces informations avec votre organisme de délivrance de licences/d‘enregistrement, conformément 3 la réglementation.

Saisissez vos heures de service pour chaque jour. Dans ’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
Ouwert @ Ouwvert @ Ouwert @ Ouvert @ Ower @ Owen @ Owert @
[ [ I )| I ) ]
Fermé @ ‘ 07:00 (7:00 AM) 1 Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @
19:00 (7:00 PM) j ( I | [ ]| [ ]| [ |
Les ires doivent informer séparé Iagence de sunveilance en charge de keur lizence (DOHMH de b ville de New York ou OCFS de IEtat de New York), de leur enregistrement (OCFS de IE@t de New York) ou de keur inscription

(OCFS de |Eat de New York/WHEDC) en cas de madification de keurs heures d ouverture.

En dessous, saisissez ’heure de fermeture dans la case Fermé. Dans cet exemple, ’heure de
fermeture est 6:30 pm. 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 'apres-midi [PM], qui apparaissent sous les heures du matin [AM].)

Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi

Ouert @ Ouvert @ Ouwert @ Ouvert @ Ouwert @ Ouvert @ Ouwert @

[ MEE J| | JI | J | JI | JI | )
Fermé @ Farmé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Famé @ Fermé @

C Jj|[= [ Ji | J[ | J[ | J| | ]

06:30 (6:30 AM)
Les progrmmmes et prestataires doﬁ WS’BD v
(OCFS de IEat de New York \WHED b

It fagence de surveilance en charge de keur licence (DOHMH de & vilk de New York ou OCFS de IEmt de New York), de leur enregistrement (CCFS de Bt de New York) ou de leur inscription

on de leurs heures douverture.
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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

Ouwen @ Owen @ Ouwen @ Owen @ Ouwer @ Owenr @ Ouwer @

[ ] [ 07:00 ] [ Q7:00 ] [ 07:00 ] [ 07:00 ] [ Q07:00 ] [ ]
Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @

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

Les progrmmmes et prestataires doivent informer séparément lagence de sunveilance en charge de leur lizence (DOHMH de b ville de New York ou CCFS de £t de New York), de keur enregistiement (OCFS de IEmt de New York) ou de leur inscription
(OCFS de IEmt de New York/WHEDco) en cas de modification de leurs heures d ouverture

6. Une fois que vous avez terminé de saisir les heures d’ouverture et de fermeture pour chaque
jour de la semaine ol 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

Ouvert @ Ouert @ Ouvert @ Ouwert @ Ouvert @ Ouert @ Ouwert @

[ ] [ o7:00 ] [07:80 ] [ Qr:.00 ] [07:(1) ] [ Q7:00 ] [ ]
Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @ Fermé @

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

Les programmes et prestataires dowent informer séparément Isgence de sunveilince en charge de keur lizence (DOHMH de b ville de New York ou OCFS de it de New York), de leur enregistrement (OCFS de IEat de New York) ou de leur inscription

([OCFSde IEtat de New Nork/WHEDco) en cas de madification de leurs heures d'ouverture.

Je certifie que les heures doverture mises 3 jour sont correctes et correspondent aux heures fournies 3 lagence de surveillance en charge de ma licence (DOHMH de la ville de New York ou OCFS de I'Etat 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 nast pas ke systéme d'enregistrement pour kes progmmes de garde d enfants agréés et les prestataires de senvices de garde denfants enregistiés. Yous DEVEZ continuer 3 mettre 3 jour ces informations aves votre

organisme de délvance de licences/d é 3k

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

’écran.

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ¥ - Profi sateur [ Se déconnecter

H * Les informations ont été mises 3 jour pour le prestataire.; XXXXXX n X

FERMETURES

Les prestataires agréés et enregistrés pourront désormais saisir les fermetures dans CAPS Online.
Ces fermetures marquent les jours ol 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 prestataires agréés/enregistrés recevront un paiement de UACS pour
jusqu’a vingt (20) fermetures par année fiscale de UEtat de New York, du 1" avril au 31 mars (voir
page 42 pour plus de détails).
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Remarque : Prestataires relevant du réseau —votre réseau ajoutera des fermetures pour vos places
réservées par contrat avec les Ecoles publiques de la ville de New York (NYCPS). Vous &tes
responsable de 'ajout de fermetures uniquement pour vos enfants bénéficiant de bons.

SAISIE DES FERMETURES

1. Sélectionnez Fermetures dans le menu déroulant Prestataire.

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ¥ & Profil utilisateur [ Se déconnecter

Profil du prestataire

Lo B——

2. Sélectionnez Ajouter une fermeture.

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ¥ & Profil utilisateur [ Se déconnecter

Fermetures
Filtre :
Vue Calendrier %
Lignes [ 10 per pagev
{ CAlaAtinnnar s ]

3. Sélectionnezle champ Date de fermeture pour afficher le calendrier. Sélectionnez votre date de
fermeture. (Remarque : si votre fermeture dure plusieurs jours, vous devrez saisir chaque
fermeture séparément pour chaque jour.)

iste des placements Présence ¥ Prestatairy 2 Profil utilisateur [# Se déconnecter

Informations sur la fermeture - Ajouter une fermeture

Informations sur la fermeture

Identifiant du prestataire Date de fermeture * Eligible au paiement *
JOOXXXX 05/25/2026| [ Y - Ves > ]

Commentaires m ©

© 2009-2026La ville de New York  Plan du sity ) 0 e Version :12.31.2025

4. Dans le champ Eligible au paiement, vous devez indiquer si cette fermeture peut étre
considérée comme une fermeture payée selon les régles définies par UOCFS, dans la limite de
20 fermetures éligibles au paiement.
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Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ¥ : Profil utilisateur [® Se déconnecter

Informations sur la fermeture - Ajouter une fermeture

Informations sur la fermeture

Identifiant du prestataire Date de fermeture * Eligible au paiement *
XXXXXX 05/25/2026 ] Y - Yes v
Select
y -
TR ©
N - No

Réinitialiser

Veuillez consulter la page Politiqgue de paiement des jours de fermeture pour des informations
plus détaillées sur les fermetures de programme payées et non payées.

5. Cliguez 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.

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ~ & Profil utilisateur [ Se déconnecter

Informations sur la fermeture - Ajouter une fermeture

Informations sur la fermeture

Identifiant du prestataire Date de fermeture * Eligible au paiement *
XHKXXX 05/25/2026 ] [ ¥ - Yes v ]
Commentaires [+)

Description de la fermeture

[ Memorial Day

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

fermeture dans la liste des fermetures.

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ¥ & Profil utilisateur [ Se déconnecter

I * Le dossier des fermetures a été créé pour #XXXXXXavec la date de début(5/25/2026) I X

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 '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 qui ont déja été envoyés.)
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Remarque : Prestataires relevant du réseau - vous ne verrez pas d’icénes dans la colonne Action
pour vos fermetures sous contrat. Elles doivent étre modifiées/supprimées par votre programme de
réseau. Vous n’étes responsable que de la modification des fermetures de vos bons.

1.

Si vous devez modifier une fermeture déja saisie, cliquez sur 'icbne du crayon marron dans la
colonne Action.

Action Date de début Date de fin Jours Eligible au
paiement

Commentaires

Hu i 05/25/2026 05/25/2026 1 Y Memorial Day
L
B 01/01/2025 01/01/2025 1 Y Mew Year's Day

2. 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
U’écran pour indiquer 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 le systeme mette a jour les
modifications.)

& Profil utilisateur (% Se déconnecter

Accueil Liste des placements Présence ¥ Prestataire ¥

Informations sur la fermeture - Modifier

Informations sur la fermeture

Identifiant du prestataire Date de fermeture * Eligible au paiement *

XXXXXX 05/25/2026 [ Y- ves . }

Commentaires (V]

ey

| ) |
[ Jf oo

3. Sivous devez supprimer une fermeture, cliquez sur Uicéne de la poubelle noire dans la colonne
Action a c6té de la fermeture.
Action Date de début Date de fin Jours Eligible au Commentaires
paiement
05/25/2026 05/25/2026 1 ¥ Memorial Day
B .Supprimerlafermeture
Bw 01/01/2025 Y MNew Year's Day
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4. Une fois que vous avez cliqué sur cette icbne, 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 ¥ Prestataire ¥ & Profil utilisateur (% Se déconnecter

Informations sur la fermeture - Supprimer la fermeture

Informations sur la fermeture

Supprimer l'entrée X

Identifiant du prestataire Date de fermeture * Eligible au paiement *

XOOOXX 05/25/2026 [ Y - Yes < J

Woulez-vous vraiment supprimer ce dossier ?

Commentaires T . -
Supprimer Annuler
(]

_—

FILTRES DE FERMETURE

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

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 la ville de New York —indique les fermetures entre juillet de 'année
sélectionnée et juin de ’année suivante.

Filtre

; utacuna fermeture
JVue Calendrier |
|

Lignes | 10 per page v

|| Sélectionner v

| | Date de début Date de fin Jours Eligible au Commentaires

paiement

Sélectionner

wl Année du calendrier grégorien (Jan - Dég

Exercice financier de I'Etat (Avr - Mars) | 05/25/2026 05/25/2026 1 ¥ Memorial Day

| Année scolaire de |a ville de New York (Juil - Jum)a!
== e G 01/01/2025 01/01/2025 1 Y New Year's Day

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

Vue Calendrier

An

du calendrier gré v

Année de la fermeture

Sélectionner

2026
2025
2024

v

Action

Date de début
'i 05/25/2026
i 01/01/2025
. 01/20/2025

Date de fin

05/25/2026

01/01/2025

01/20/2025

Jours Eligible au
paiement
1 Y
1 Y
1 Y

Lignes [ 10 per page v

Commentaires

Memorial Day
New Year's Day

MLK Birthday

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

45 |

Filtre

Vue Calendrier

{ Année du calendrier gré v ]

Année de la fermeture

2025 ¥

Appliquer le filtre

" le filtre

Action

Ajouter une fe

Date de début

01/01/2025

01/20/2025

02/12/2025

03/12/2025

Date de fin

01/01/2025

01/20/2025

02/12/2025

03/12/2025

Jours Eligible au
paiement
i A
1 ¥
1 N
1 Y

Lignes | 10 per page v

Commentaires

New Year's Day
MLK Birthday

Lincoln's Birthday

Professional Development Day
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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
numeéro 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 ¥ Prestataire ¥ eur | [ Se déconnecter

Profil utilisateur

MON PROFIL UTILISATEUR

Adresse électronique
XXXXXXXXX@PROTON.ME

Norn de famille * Prénom * Numéro de téléphone
l HOOOOK l [ OOOOOOOK l [ (999) 999-9999

Langue * Limite de pages *
[FR-FRENCH S ] [10 < ]

(-]

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

& Profil utilisateur  (# Se déconnecter

cliguant sur Enregistrer. Des guides utilisateur et

Profil utilisateur
des vidéos sont également disponibles dans ces  wourmonunuswesr
douze langues sur le site web d’assistance de
XOOOOXXX@PROTON ME

CAPS Online e =
(https://earlychildhoodny.org/capsonline).

Cengue -
FR - FRENCH v [ 10 v ]

Select

[ EN-ENGusH

- ARABIC

©F ZH - CHINESE SIMPLIFIED Respansabilités Version :08.12.2026
UR - LRDU
PL - POLISH
KO - KOREAN,

BN - BENGAL !
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LIMITE DE PAGES

L’option Limite de pages dans Profil utilisateur permet d’augmenter de fagcon permanente le
nombre de dossiers visibles a I’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 par
incréments de 10-10, 20, 30, 40 ou 50. Cela peut étre modifié a tout moment en cliquant 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.)

v Prestataire v & Profil utilisateur  [® Se

Profil utilisateur

MON PROFIL UTILISATEUR

Adresse électronique

XOKXXXXXX@PROTON ME
Nom de famille * Prénom * Numeéro de téléphone
XXXXX XXXX (999) 999-9999 ]
Langue * Limite de pages *
[ FR - FRENCH v ] 10 o

Select

.
30

Enregistrer

40
50

Comme vous pouvez le voir ci-dessous, si la Limite de pages est fixée a 10 dans Profil utilisateur,
tous les écrans afficheront maintenant jusqu’a 10 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 ¥ Prestataire ¥ & Profil utilisateur [ Se déconnecter

Liste des placements

Filtre n Lignes |10 per page ¥
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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. Ily a quelques petites différences dans ’apparence
du systeme si vous y 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 l’écran (en surbrillance ci-
dessous). Lorsque vous cliquez sur 'icéne du menu, il se développera pour afficher la liste de
toutes les options de la barre de navigation.

Sivous 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

] Bienvenue XX00000XK X300000XKX

[ OO0 @proton.me

Mot de passe @ Le systéme d'information automatisé pour la garde
d‘enfants, CAPS Online

Saisie quotidienne des heures

[ ] Saisie hebdomadaire des heures

Mot de passe oublié ?

Se connecter

CAPS Online utilise un compte NYC ID.

Envoi de la présence mensuelle

Affichage de la présence mensuelle

Dossiers autorisés pour la saisie
rétroactive d’heures

Vous n'avez pas de compte NYC ID ? Créer un compte Numéro de Fenfant: XXOOMOUXX
uméro e I'enfant:

Besoin de gérer un compte NYC ID ? Gérer un compte

Nom de I'enfant: XXXXX, XXXX %
Bienvenue X300000X X000000XKXK
S
Sélectionner une langue: i . .
English | Espanol | FR3Z | pycckuit assik | duysel dselll Nom de dossier: XXXXX, XXXX Le systéme d'information automalise ponr la garde
i d‘enfants, CAPS Online

| kreyl ayisyen | wiT | BIRARSZ | g0, | POLSKI | 3
2ol | FRANGAIS | J1era |
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