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GUIDE DE L'UTILISATEUR :
PRESENTER UNE DEMANDE DE MODIFICATION DES
RENSEIGNEMENTS DANS LE PORTAIL EN LIGNE DES
SERVICES A L'ENFANCE

Suivez les étapes suivantes pour présenter une demande de modification de vos renseignemnts personnels
dans le portail en ligne des Services a I'enfance.

Connectez-vous au portail en ligne des Services a I'enfance

1. Accédez au portail en ligne des Services a |'enfance.
2. Connectez vous a votre compte existant en sélectionnant « Entrer en ligne » en haut a droite de la page.

Children’s Services
(@HQWOI Services a |'enfance

Bienvenue sur le portail des Services a I'enfance
garde et

Chargement du document

ici pour téléverser vos documents.

Entrer en ligne
Entrer én ligne & volie comple Sefvic

[ Montrer le mot de passe Oublié le mot de passe?

Créer un compte Entrer en ligne



https://www.missioninc.com/cso/ottawa/fr-ca/services
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Accédez a votre profil
1. Sélectionnez I'icone de profil en haut a droite de la page.
2. Sélectionnez « Profil ».

Services & Fenfance

Children’s Services
((Ottawa ‘ Services a |"enfance

Bienvenue aux Services a l'enfance

5 d

Mettre a jour votre adresse électronique
1. Dans votre profil, sélectionnez « Modifier le courriel ».

Profil de l'utilisateur

Editer votre profil d'utilisateur Services & l'enfance

sarah.test@test.ca

I Madifier le courriel I
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2. Ajoutez votre nouvelle adresse courriel.
3. Sélectionnez « Envoyer le courriel de confirmation ».

Modifier le courriel
Mettre a jour le courriel associé a votre compte

Veuillez noter que votre compte de courriel Services a l'enfance ne sera pas
madifié avant que vous confirmiez votre nouvelle adresse courriel. Un courriel de
confirmation sera envoyé a l'adresse courriel mentionnée ci-dessous.

sarahtest@test.com

Envoyer le courriel de confirmation

4. Vérifiez votre boite de réception pour un lien de confirmation.
5. Cliquez sur le lien figurant dans le courriel pour confirmer votre compte.
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Children's Services account change request / Demande de changement du compte Services a I'enfance
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A Children's Services account email change has been requested. Please confirm your new email by clicking hera. The link
will be active for 24 hours.

Un changement de compte de courrial Sendces a Uenfance a éré demandé. Veuillez confirmer votré nouveau courriel en
chquam@ Ce lien sera actif pendant 24 heuras.
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6. Saisissez votre mot de passe pour confirmer la modification.
7. Sélectionnez « Confirmer ».

Confirmer le changement de courriel

Entrer votre mot de passe et cliquer sur ‘confirmer’ pour modifier l'adresse
courriel associée a votre compte Services a l'enfance.

Mot de passe ®
[

] Montrer le mot de passe

Mettre a jour votre mot de passe
1. Sélectionnez I'icone de profil en haut a droite de la page.
2. Sélectionnez « Modifier le mot de passe ».

£&) Modifier le mot de passe

[= Déconnexion
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3. Tapez votre mot de passe actuel dans le champ « Mot de passe actuel ».

4. Tapez votre nouveau mot de passe dans le champ « Nouveau mot de passe ».

5. Tapez a nouveau votre nouveau mot de passe dans le champ « Confirmer le nouveau mot de passe ».
6. Sélectionnez « Modifier le mot de passe ».

Modifier le mot de passe

Veuillez entrer un nouveau mot de passe pour voire compte Services a 'enfance

Mot de pacae actued *
Nouweau mot J8 passe =
Confirmer le nouvesu mot de passe *

[] Montrer le mot de passe

Mettre a jour vos renseignements personnels

1. Vous pouvez mettre a jour votre nom et vos préférences linguistiques.
2. Sélectionnez « Sauvegarder ».

Profil de l'utilisateur

Editer votre profil dutilisateur Services a l'enfance
sarah test@test.ca Modifier le courriel
Elle/La i
Sarah
Al e
Test
1987-01-01 |

Anglais

Préférences de courriel

@ Recevoir tous les courriels

O Recevoir seulement les courriels connexes au compte
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Remarque : Si vous changez de nom, vous pourriez devoir présenter a nouveau une piéce
d'identité appropriée sur laquelle figure votre nouveau nom. L'agent chargé de votre dossier de
services de garde communiquera avec vous pour confirmer.

Mettre a jour votre adresse
1. Dans votre profil, sélectionnez « Mettre I'adresse a jour ».

Adresse de la subvention de frais de garde

Mettre l'adresse & jour

2. Mettez a jour votre adresse ainsi que le code postal.
3. Sélectionnez « Soumettre ».

Demande de changement d'adresse

Si vous voulez mettre & jour linformation sur l'adresse de l'auteur(e) de la demande, veuillez mettre & jour les champs ci-dessous et cliquer sur
“Soumettre”. Lorsque vous cliquez sur soumettre, une demande sera envoyée pour modifier l'information sur votre adresse. Sila demande est
approuvée, votre adresse sera mise & jour.

1017 rue Centrepointe Ottawa
~ K2G6J9

Ontario
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4. Vous devriez voir un message confirmant que votre demande de changement de numéro de téléphone a été
soumise avec succes. Pour aller a votre profil, sélectionnez "Retour au profil".

Demande de changement d'adresse

Si vous voulez mettre & jour Ninformation sur ladresse de lauteur(e) de la demande, veuillez mettre & jour les champs ci-dessous et cliquer sur
“Soumettre”. Lorsque vous cliquez sur soumnettre, une demande sera envoyie pour modifier Finformation sur voire adresse. Si la demande est
approuvée, votre adresse sera mise & jour.

@& Votre changement d'adresse a été envoyé avec succes,

Votre demande sera examinée par |'agent chargé de votre dossier de services de garde, qui communiquera
avec vous si une nouvelle preuve de résidence est nécessaire. Les changements apparaitront a votre
compte lorsque votre demande sera approuvée.

Mettre a jour votre numéro de téléphone

Remarque : Vous pouvez également ajouter plusieurs numéros de téléphone a votre compte.
1. Dans votre profil, sélectionnez « Mettre le numéro de téléphone a jour ».

Numeéro de téléphone de la subvention de frais de garde

Mettre le numéro de téléphone a jour
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2. Mettez a jour votre numéro de téléphone.
3. Sélectionnez « Soumettre ».

Demande de changement de numéro de téléphone
$i vous voulez mettre & jour Ninformation sur be numéro de téléphone de Mauteurn(e) de la demande, veuillez mettre & jour les champs ci-dessous et

cliquer sur “Soumettre”. Lorsque vous cliquez sur soumettre, une demande sera envoyée pour modifier votre information sur be numéro de
téléphone, Sila demande est approuvée, votre information sur le numéro de téléphone sera mise & jour,

Cellulaire = (613) 580-2424

4. Vous devriez voir un message confirmant que votre demande de changement de numéro de téléphone a été
soumise avec succes. Pour aller a votre profil, sélectionnez "Retour au profil".

Demande de changement de numéro de téléphone

Si vous voulez mettre a jour l'information sur le numéro de téléphone de l'auteur(e) de la demande, veuillez mettre & jour les champs
ci-dessous et cliquer sur "Soumettre”. Lorsque vous cliguez sur soumettre, une demande sera envoyée pour modifier votre
information sur le numéro de téléphone. Si la demande est approuvée, votre information sur le numéro de téléphone sera mise a jour.

Type de téléphone 2 ~ Téléphone 2
Type de téléphone 3 ~ Téléphone 3

Q Votre changement d'information concernant le numéro de téléphone a été envoyée avec succés.

Retour au profil

L'agent chargé de votre dossier de services de garde d'enfants examinera votre demande. Les changements
apparaitront a votre compte lorsque votre demande sera approuvée.

Se déconnecter du portail
Si vous avez terminé votre session en cours, sélectionnez I'icone de profil en haut a droite de la page et le
bouton « Déconnexion » pour quitter le systéme.

English it

8 Profil F

£8) Modifier le mot de passe

[—) Déconnexion
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