
Services à l’enfance 
Children’s Services 

GUIDE DE L’UTILISATEUR : 
MESSAGERIE BIDIRECTIONNELLE 

Important : 
Vous devez remplir une demande pour un service de garde d’enfants dans le Registre et liste d’attente des 
services de garde d’enfants et recevoir la confirmation d’une place en service de garde d’enfants avant que 
votre admissibilité à une subvention puisse être évaluée.

Avant de faire votre demande de subvention consultez la page Demande pour une subvention de frais de 
garde d'enfants sur ottawa.ca. Assurez-vous d’avoir tous les documents et pièces d’identité requis, prêts à 
l'emploi. Veuillez consulter les critères d’admissibilité et vous assurer de bien comprendre ce qui se passe une 
fois que vous avez rempli votre demande. Il se peut que l’on vous demande de fournir des renseignements ou 
des documents supplémentaires au cours du processus d’évaluation.

Avez-vous des questions ou besoin d'aide? Découvrez qui contacter.

Suivez les étapes suivantes pour créer un compte dans le portail en ligne des Services à l’enfance : 

Connectez-vous au portail en ligne des Services à l’enfance
1. Accédez au portail en ligne des Services à l’enfance.
2. Connectez-vous à votre compte existant en sélectionnant « Entrer en ligne » en haut à droite de la page.
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https://ottawa.ca/fr/famille-et-services-sociaux/services-lenfance/aide-financiere-pour-vos-frais-de-garde/demande-pour-une-subvention-de-frais-de-garde-denfants
https://ottawa.ca/fr/famille-et-services-sociaux/services-lenfance/aide-financiere-pour-vos-frais-de-garde/demande-pour-une-subvention-de-frais-de-garde-denfants#section-38e2e3e5-d257-456b-8157-c31013a02f38
https://onehsn.com/Ottawa/fr/ux_2_0
https://www.missioninc.com/cso/ottawa/fr-ca/services
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Lire et répondre aux messages
Les notifications de nouveaux messages seront envoyées à l’adresse courriel liée à votre compte du portail 
en ligne des Services à l’enfance. Vous verrez également un symbole d’alerte lorsque vous vous 
connecterez à votre compte. 

1. Sélectionnez l’icône de notification en haut à droite de la page d’accueil.

2. Les nouveaux messages apparaissent en caractères gras dans le menu. Sélectionnez le message que
vous souhaitez lire.

3. Lisez le message et sélectionnez « Réponse » lorsque vous êtes prêt à répondre.

4. Tapez votre réponse et sélectionnez « Ajouter un message ». Le téléversement de documents est possible
une fois que l’option « Ajouter un message » a été sélectionnée.
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5. S’il y a lieu, téléversez les documents en cliquant sur « Sélectionner ».

6. Une fois que votre message est complet et que les fichiers ont été téléversés avec succès, sélectionnez
« Retour aux messages » ou déconnectez-vous.

Créer un nouveau message 
1. À partir de la page des messages, sélectionnez « Nouveau message ».
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2. Ajoutez un titre et tapez votre message dans le champ « Corps du texte ». Une fois votre message
complet, sélectionnez « Ajouter un message ».

4. Une fois que votre message est complet et que les fichiers ont été téléversés avec succès, 
sélectionnez « Retour aux messages » ou déconnectez-vous.
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3. S’il y a lieu, téléversez les documents en cliquant sur « Sélectionner ».
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Se déconnecter du portail
Si vous avez terminé votre session en cours, sélectionnez l'icône de profil en haut à droite de la page et 
le bouton « Déconnexion » pour quitter le système.
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