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Guide d’utilisation - Agenda de communication avec les parents 
Avant de débuter, il est important de mentionner que seul la gestionnaire principale et son adjointe peuvent créer 
des groupes et des enfants dans la plateforme. Si ces deux étapes ne sont pas effectuées, les éducatrices n’auront 
malheureusement pas accès à l’agenda des enfants. 

Par contre, si vous êtes responsable en service de garde (RSG), abonnée par un bureau coordonnateur, vous serez en 
mesure de le faire vous-même. 
 

Commençons! Afin de pouvoir utiliser votre agenda, vous devez tout d’abord créer vos groupes en cliquant sur le 
menu « Gestion » : 

 

 

Cliquez ensuite sur l’icône « Groupes » : 

 

 

Ensuite, cliquez sur l’icône représentant le symbole « + » pour créer un nouveau groupe : 
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Vous devrez entrer les informations suivantes : 

- Le nom du groupe, exemple : « Les petits Koalas ». 
- Choisir le groupe d’âge du groupe en question : 18-60 mois ou 0-18 mois. 
- Sélectionnez l’installation dans laquelle se retrouve le groupe. 
- Ensuite, cliquez sur « Enregistrer » pour valider. 

 

Une fois vos groupes créés, ils se disposeront de la façon suivante : 
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La deuxième étape consiste à créer les enfants qui appartiennent aux groupes préalablement entrés à l’étape 
précédente. Pour ce faire, cliquez sur le menu « Gestion » dans la bande supérieure blanche de votre écran et 
sélectionnez « Enfants » : 

 

 
Cliquez sur l’icône représentant le symbole « + » : 

 

Ici, trois choix s’offrent à vous : 

1. L’ajout des enfants de façon manuelle. 
2. L’importation des enfants en lot, à partir du logiciel ACCEO (Le gestionnaire)  
3. L’importation des enfants en lot, à partir du logiciel ENFANTIN 
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IMPORTATION DES FICHES ENFANTS  

Tel que mentionné plus haut, vous pouvez également importer toutes les fiches enfants en une seule étape à partir du 
logiciel ACCEO : 

Cet outil sert à importer d'ACCEO Services de garde (aussi connu sous le nom de « Le Gestionnaire ») facilement les 
dossiers d'enfants ainsi que leurs contacts (responsables) dans la plateforme afin d'utiliser l'agenda et les journaux de 
bord. 

Assurez-vous d'importer un fichier Excel du format requis. 

Lisez attentivement la marche à suivre pour apprendre le fonctionnement de cet outil. 

Nous vous recommandons d’utiliser cette fonction lors de la première création des enfants et des groupes. Si vous avez 
de nouveaux enfants ou que vous souhaitez changer les enfants de groupe, veuillez le faire à partir de la section 
« Gestion – Enfants ». Toutefois, si vous devez ajouter un nombre considérable d’enfants, une fois la fiche nominale 
importée dans le système, vous pouvez refaire une importation dite « partielle », en sélectionnant seulement les enfants 
que vous souhaitez importer en prenant bien soin de supprimer les autres à l’étape de placer les enfants dans leur 
groupe respectif… sinon vous aurez des doublons!! 

 

Marche à suivre 

Avant toutes choses  
Créez vos groupes dans votre interface de gestion si vous voulez être en mesure d'assigner les enfants aux groupes 
correspondants pendant le processus. 

 

Exporter une fiche nominale depuis ACCEO Services de garde (Le Gestionnaire) 

1. Allez dans « Fichier » 
2. Accédez au « Centre des rapports » 
3. Sélectionnez « Service de Garde » / « Enfants » / « Formulaires » 
4. Cochez : « Fiche nominale » et « Inclure tous les dossiers » (ou « Actifs seulement » / « Archivés seulement ») 
5. Sélectionnez les enfants 
6. Exportez en format Excel et enregistrez dans un dossier 
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Ensuite, ici dans cette section 

1. Cliquez sur la boite d’importation 
2. Sélectionnez la fiche nominale en format Excel à importer, dans le dossier où elle a préalablement été 

enregistrée (vous pouvez aussi glisser-déplacer le document sur la zone) 
3. Les enfants et les groupes s’afficheront en deux colonnes à l’écran 
4. Cliquez sur les trois petits points à gauche de chaque enfant et maintenez le bouton de votre souris enfoncé afin 

de glisser chacun d’eux dans le groupe auquel il appartient. 
 
*Les enfants qui ne sont assignés à aucun groupe s’importeront tout de même et pourront être attribués à un 
groupe manuellement à partir de la gestion des enfants. 
 

5. En appuyant sur le «i », il est possible de consulter quelles informations rattachées à l’enfant seront importées 
avec sa fiche. 

6. Pour supprimer un enfant et ne pas l’importer, appuyer sur le « X » 
7. Lorsque tous les enfants sont assignés au bon groupe et que la procédure d’importation est prête à être lancée, 

appuyer sur « Lancer l’importation ». Une fenêtre s’affichera alors afin de valider la commande. 
8. Un résumé des informations importées s’affichera à l’écran. Il est important d’attendre que la procédure soit 

terminée avant de changer de fenêtre ou de fermer le navigateur sans quoi l’importation pourrait ne pas être 
complétée. 

9. Une fois le processus terminé, les groupes, les enfants ainsi que leurs tuteurs sont créés dans le système et 
peuvent être retrouvés dans la section « Agenda » de la plateforme Cible Petite Enfance. 

10. Afin d’envoyer les courriels d’activation aux parents qui ont une adresse courriel, il est possible de cocher la case 
prévue à cet effet dans leur fiche d’information. 

 

Tel que mentionné plus haut, vous pouvez également importer toutes les fiches enfants en une seule étape à partir du 
logiciel ENFANTIN :   

 

Cet outil sert à importer d'Enfantin facilement les dossiers d'enfants ainsi que leurs contacts (responsables) dans la 
plateforme afin d'utiliser l'agenda et les journaux de bord. 

Assurez-vous d'importer un fichier Excel du format requis. 

Veuillez lire attentivement la marche à suivre pour apprendre le fonctionnement de cet outil. 
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Nous vous recommandons d’utiliser cette fonction lors de la première création des enfants et des groupes. Si vous avez 
de nouveaux enfants ou que vous souhaitez changer les enfants de groupe, veuillez le faire à partir de la section 
« Gestion – Enfants ». Toutefois, si vous devez ajouter un nombre considérable d’enfants, une fois la fiche nominale 
importée dans le système, vous pouvez refaire une importation dite « partielle », en sélectionnant seulement les enfants 
que vous souhaitez importer en prenant bien soin de supprimer les autres à l’étape de placer les enfants dans leur 
groupe respectif… sinon vous aurez des doublons!! 

Marche à suivre 

Avant toutes choses  
Créez vos groupes dans votre interface de gestion si vous voulez être en mesure d'assigner les enfants aux groupes 
correspondants pendant le processus. 

 

Exporter une fiche nominale depuis Enfantin 

1. À partir du volet de gauche, allez dans « Utilitaires » 
2. Cliquez le bouton « Exportation des données » 
3. Cliquez sur l'onglet « Ententes de service » 
4. Sélectionnez un intervalle de dates pour « Exporter les données pour les ententes actives entre le: et le: » 
5. Cliquez sur le bouton « Lancer l’exportation » et enregistrer le fichier CSV dans un dossier  

Ensuite, ici dans cette section 

1. Cliquez sur la boite d’importation 
2. Sélectionnez la fiche nominale en format Excel à importer, dans le dossier où elle a préalablement été 

enregistrée (vous pouvez aussi glisser-déplacer le document sur la zone) 
3. Les enfants et les groupes s’afficheront en deux colonnes à l’écran 
4. Cliquez sur les trois petits points à gauche de chaque enfant et maintenez le bouton de votre souris enfoncé afin 

de glisser chacun d’eux dans le groupe auquel il appartient. 
 
*Les enfants qui ne sont assignés à aucun groupe s’importeront tout de même et pourront être attribués 
à un groupe manuellement à partir de la gestion des enfants. 
 

5. En appuyant sur le « i », il est possible de consulter quelles informations rattachées à l’enfant seront importées 
avec sa fiche. 

6. Pour supprimer un enfant et ne pas l’importer, appuyer sur le « X » 
7. Lorsque tous les enfants sont assignés au bon groupe et que la procédure d’importation est prête à être lancée, 

appuyer sur « Lancer l’importation ». Une fenêtre s’affichera alors afin de valider la commande. 
8. Un résumé des informations importées s’affichera à l’écran. Il est important d’attendre que la procédure soit 

terminée avant de changer de fenêtre ou de fermer le navigateur sans quoi l’importation pourrait ne pas être 
complétée. 

9. Une fois le processus terminé, les groupes, les enfants ainsi que leurs tuteurs sont créés dans le système et 
peuvent être retrouvés dans la section « Agenda » de la plateforme Cible Petite Enfance. 

Afin d’envoyer les courriels d’activation aux parents qui ont une adresse courriel, il est possible de cocher la case prévue 
à cet effet dans leur fiche d’information. 
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Si vous procédez de façon manuelle pour ajouter les enfants, suivez la procédure suivante : 

 

Vous devrez ensuite remplir les champs des 3 onglets de la fiche de l’enfant : 

 

Informations générales : 

 
 

- Prénom 
- Nom de famille 
- Date de naissance 
- Groupe habituel 
- Groupe temporaire (au besoin) 
- Date de fin du transfert de groupe temporaire 
- Photo de l’enfant 

- Si vous ne téléchargez pas de photo de l’enfant, nous afficherons l’avatar par défaut suivant :  
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Fiche médicale :  

 

 
Légende : 

 

Voici les options possibles lors de la prise de médicaments : 

 

 

 

 

 

Allergies connues : sélectionnez parmi une vaste liste de choix ou ajouter/préciser dans le champ prévu. 

Utilisation d’EpiPen : cette icône clignotera pour attirer l’attention sur sa présence au dossier de l’enfant. 

Conditions médicales : sélectionnez parmi ces 3 choix ou ajouter/préciser dans le champ prévu. 

Prises de médicaments : inscrivez le nom du médicament, les jours/heures, quantité et posologie. 
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Carnet de contacts : 

C’est ici que vous allez devoir entrer les contacts de l’enfant, que ce soient les parents, personnes à contacter en cas 
d’urgence ou simplement les personnes autorisées à venir le chercher. 

 

 
Vous devez d’abord cliquer sur « Ajouter un contact » et faire cette étape pour chaque contact. 

Sélectionnez l’une des deux options au sujet de l’adresse courriel du contact en question. L’adresse courriel permettra à 
ce contact de se connecter au journal de bord de l’enfant. 
 

 

 
Si vous connaissez l’adresse courriel, entrez-là dans le champ suivant : 
 

 

Il se peut que l’adresse courriel existe déjà dans notre système s’il s’agit d’un membre ou du parent d’un autre enfant qui 
aurait été entré préalablement. 
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S’il s’agit d’une adresse courriel inconnue de notre système, voici l’information que vous devrez y entrer : 

 

- Prénom 
- Nom de famille 
- Numéros de téléphone 
- Relation avec l’enfant (sélectionnez parmi les choix proposés) 
- Autorisations : 

o Contacter en cas d’urgence 
o Autorisé-e à venir chercher l’enfant 

- Notifications : 
o Absence de l’enfant 
o Journal disponible 

- Accès : Droit d’accès à l’agenda 

 

Attention : 

 

En cochant la case « Absence de l’enfant » ou « Journal disponible », vous faites en sorte que le contact recevra par 
courriel une notification lorsque l’éducatrice prendra les présences (et enverra les absences, ce que nous verrons plus 
loin) ou lorsque qu’elle voudra notifier les parents que le journal de bord est disponible.  

Le contact qui ne souhaite plus recevoir ces notifications par courriel peut, une fois connecté dans l’agenda de son 
enfant, aller sous la section « Profil » et désactiver ces notifications sans devoir passer par le service de garde. 
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En cochant la case « Droit d’accès à l’agenda », vous faites en sorte que le contact recevra automatiquement un courriel 
en provenance de Cible Petite Enfance qui contiendra un lien d’activation. En cliquant sur ce lien, le contact devra se 
choisir un mot de passe et aura ensuite accès à l’agenda de communication de son enfant : 

 

 

** Le contact voulant accéder à l’agenda de son enfant doit se rendre sur notre site web (voir ici-bas) ou encore mettre 
cette adresse dans son navigateur : https://parents.ciblepetiteenfance.com/login. 

 

 

 
 

Une fois toutes les sections de la création de l’enfant bien remplies, vous obtiendrez une liste des enfants comme 
celle-ci : 

 

 

ARCHIVER ET-OU SUPPRIMER DÉFINITVEMENT UN ENFANT  
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Lorsqu’un enfant ne fréquente plus votre service de garde, vous pouvez archiver son dossier aussi longtemps que 
vous le désirez.   

1. Appuyez sur l’icône « archive » 

 
 
 

2. Vous devrez alors confirmer que vous désirez bel et bien archiver l’enfant. 

 
 
 

3. Une fois confirmé, la fiche de l’enfant sera alors transférée dans l’onglet « enfants archivés » 

 
 
 

4. Vous aurez la possibilité de modifier la fiche de l’enfant, la réactiver ou bien la supprimer définitivement 

 
 
 
 
 
 
 

5. Si vous choisissez l’option de supprimer la fiche de l’enfant, sachez que cette action est irréversible! Vous devrez 
confirmer votre choix en inscrivant SUPPRIMER dans le champs requis.  
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6. Il est également possible d’archives tous les enfants d’un même groupe. Veuillez sélectionner le groupe et 
ensuite appuyez sur le bouton « archiver les enfants du groupe ».  

 

** Si vous avez besoin d’assistance lors de ces étapes, n’hésitez pas à communiquer avec nous pour obtenir de l’aide!  

 
Une fois les groupes et enfants créés, vous êtes maintenant prêt(e) à utiliser l’agenda.  
Cliquez sur le menu « Agenda », situé dans le menu de gauche, sous le titre « Au quotidien » : 

 

 

 

 
 

Vous y retrouverez tous les groupes créés à l’étape précédente :  
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Communications du gestionnaire : 

Une section est prévue sous « Gestion – Communication » afin de permettre au gestionnaire 
d’écrire des messages qui seront affichés dans l’agenda de communication aux parents (et 
contacts ayant obtenu un accès). 
 
Les messages aux parents sont des communications qui seront visibles lorsque le parent 
visitera l'agenda de l'enfant. Un message en vigueur apparaitra sur l'accueil de l'agenda, un 
message planifié apparaitra seulement à partir d'une date spécifiée et un message expiré sera 
consultable dans l'archive des messages de l'agenda. 

 

 
 
 
 
Contrairement aux journaux de bord, les messages aux parents sont remis à tous les contacts ayant accès à l'agenda, 
de tous les types de groupes spécifiés.  
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Le gestionnaire pourra ainsi y inscrire un titre, un message (et le mettre en forme avec un éditeur facile d’utilisation) et 
également choisir à quel groupe d’âge s’adresse ce message. Il pourra aussi déterminer une date de publication ainsi 
que son expiration. 
 
Il est important de noter que le parent/contact NE PEUT RÉPONDRE à ces messages. 
 

Le gestionnaire peut ensuite gérer les différents messages dans l’interface prévue à cet effet : 
 

 

 
Voici comment le message s’affiche dans l’agenda de communication : 

 

 

 

 

C’est maintenant aux éducatrices de commencer leur utilisation! 



12-2022© CIBLE Petite Enfance 
 

P a g e  | 16 

 

Puisque les groupes et enfants sont créés, les éducatrices peuvent cliquer sur le menu « Agenda », situé dans le menu 
de gauche, sous le titre « Au quotidien » : 

 

 
La première étape consiste à la prise des présences en cliquant sur le bouton suivant : 

 

 

Il faut ensuite « cocher » tous les enfants présents à l’aide du bouton situé à la droite de chaque enfant : 

 

 

 

 

 

Attention de ne pas oublier les enfants qui font partie du groupe temporairement : 
(situé dans le bas de la page des présences) 
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NOTIFICATIONS DES ABSENCES : 
 
Si vous désirez que les contacts de tous les enfants ABSENTS reçoivent une notification par courriel, tel qu’expliqué en 
page 7, vous devez cliquer sur le bouton suivant, situé tout en bas de la page de présences. 

 

ATTENTION :  
Pour consulter la fiche de l’enfant, il suffit de cliquer sur le NOM de l’enfant à partir de la liste de présences.  

 

 

 

C’est également dans la fiche de l’enfant que vous pourrez le changer de groupe temporairement, en cliquant 
« Modifier » à côté du nom de son groupe actuel : 
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Il suffit de choisir le groupe temporaire parmi la liste et d’inscrire la date de fin du transfert. L’enfant reprendra sa 
place dans le groupe original automatiquement selon la date sélectionnée. 

 

 

Une fois les présences prises, il suffit de cliquer sur le bouton « Journal de bord » situé en haut des enfants présents 
ou non : 

 

 
Par défaut, l’éducatrice arrive dans l’onglet « général », donc c’est dans ces cases qu’elle saisira l’information qui 
apparaitra de façon commune à tous les enfants de son groupe. Elle pourra par la suite aller dans les enfants de façon 
individuelle. 
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Message général :  
Sera affiché dans le journal de bord 
de tous les enfants du groupe. 
 
 
 
 
Domaines de développement : 
 
Seulement les contenus entrés seront 
affichés dans le journal de bord. Vous 
êtes libres de laisser certaines d’entre 
elles vides. 
 
Pour vous inspirer, cliquez sur le « ? » 
de chacun des domaines. Vous y 
retrouverez quelques exemples. 
 
 
Photos : 
 
Vous pouvez ici téléverser un 
maximum de 5 photos de groupe. 
 
 
N’oubliez pas d’enregistrer 
votre formulaire !! 
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Une fois le journal de groupe rempli, vous pouvez passer à l’étape du journal individuel. Si toutefois vous ne souhaitez 
pas le faire pour tous les enfants, vous pouvez n’avez qu’à remplir cette section pour les enfants désirés seulement. 

Lorsque vous cliquez sur « Individuel », vous devez ensuite sélectionnez l’enfant : 

 

 
 
Le formulaire régulier (enfants de 18-60 mois) s’affichera à droite de la liste d’enfants.  

Notez que pour toutes les sections, vous pouvez y insérer des commentaires, en plus de faire un choix parmi les 
options proposées. 

Pour accéder directement au formulaire poupon (0-18 mois), cliquez sur le bouton suivant :  
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Repas 
 
Biberons : 
 
Indiquez ici la fréquence des boires et la 
quantité. 
 
 
 
 
 
 
 
Solides : 
 
 
Sélectionnez parmi les 2 options de curiosité 
alimentaire, si l’enfant « A goûté » ou « N’a 
pas gouté ». 
 
 
 
 
Appétit :  
 
Sélectionnez si l’enfant avait un « grand » ou 
un « petit » appétit. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Repos : 
 
Indiquez les heures de siestes. 
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Selles : 
 
Indiquez la consistance des selles en sélectionnant 
parmi les choix proposés dans la liste déroulante. 
 
 
 
 
 
 
Humeur :  
 
Sélectionnez un ou plusieurs choix. 
 
 
 
 
 
Commentaires supplémentaires : 
 
Ajoutez des commentaires généraux ici. 
 
 
 
 
Domaines de développement : 
 
Comme dans la section générale, sauf qu’ici vous 
pouvez détailler de façon individuelle. 
 
Les « ? » vous seront très utiles comme inspiration 
lors de la saisie de vos commentaires dans les 
champs des 4 domaines de développement. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Photos : 
 
Ici, ajoutez des photos qui seront affichées 
seulement dans le journal de cet enfant, en plus de 
celles de groupe. 
 
N’oubliez pas d’enregistrer votre formulaire !! 
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Repas : 
 
Sélectionnez parmi les 2 options de curiosité 
alimentaire, si l’enfant « A goûté » ou « N’a pas 
gouté ». 
 
 
Appétit :  
 
Sélectionnez si l’enfant avait un « grand » ou un 
« petit » appétit. 
 
 
 
 
 
 
Repos : 
 
Sélectionnez si l’enfant a dormi ou simplement fait 
une détente. 
 
 
 
 
 
 
Humeur :  
 
Sélectionnez un ou plusieurs choix. 
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Commentaires supplémentaires : 
 
Ajoutez des commentaires généraux ici. 
 
 
 
 
Domaines de développement : 
 
Comme dans la section générale, sauf 
qu’ici vous pouvez détailler de façon 
individuelle. 
 
Les « ? » vous seront très utiles comme 
inspiration lors de la saisie de vos 
commentaires dans les champs des 4 
domaines de développement. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Photos : 
 
Ici, ajoutez des photos qui seront affichées 
seulement dans le journal de cet enfant, en 
plus de celles de groupe. 
 
 
N’oubliez pas d’enregistrer votre 
formulaire !! 
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ATTENTION : 

Dans le bas du journal de bord (de groupe et individuel) se trouve le bouton pour envoyer une notification via courriel 
afin d’aviser les contacts autorisés que le journal est disponible. Cette procédure envoie automatiquement un courriel à 
tous les contacts ayant l’option « notification du journal de bord » de cochée sous l’onglet « Contact » dans la fiche de 
l’enfant. 

Notez que le journal est disponible pour tous les parents/contacts dès qu’il est enregistré. Cette option permet 
d’envoyer un courriel pour faire un rappel aux parents/contacts d’aller le consulter. Cette option est également utilisée 
lorsque l’éducatrice fait un ajout ou un changement dans le journal et qu’elle veut s’assurer que les contacts soient 
avisés. 

 

 
De retour à la section « Groupes », vous avez également accès aux archives de chaque groupe : 

 

Vous pourrez ainsi consulter les journaux des dates antérieures : 
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Pour avoir accès aux archives PAR ENFANT, et non par GROUPE, vous devez accéder à la fiche de l’enfant (en cliquant 
sur son nom). Vous y retrouverez les archives de l’enfant en appuyant sur le bouton bleu tel qu’indiqué ici-bas : 

 

 

 

 
De plus, vous pouvez vérifier si le journal de bord de l’enfant a été consulté en allant dans les archives.  
Choisissez la date pour laquelle vous désirez vérifier si l’agenda a été vu et vérifier l’icône suivant.  

 Un œil bleu signifie que l’agenda a été consulté. 
 Un œil gris avec une ligne diagonale signifie que l’agenda n’a PAS été consulté.  
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Voici ce que le parent/contact voit en accédant à l’agenda de communication de son enfant 
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Rapport de domaines 

Pour avoir accéder à la liste des observations dans l'agenda de l'enfant par domaine de développement et par date, vous 
devez vous rendre, tout d’abord dans la fiche de l’enfant (en cliquant sur son nom). Vous y retrouverez le rapport des 4 
domaines de développement, et ce pour une période donnée de l’enfant en appuyant sur le bouton bleu tel qu’indiqué 
ici-bas : 

 

Vous pourrez sélectionner le domaine de votre choix et toutes les notes inscrites des 6 derniers mois s’afficheront. 

 

 

 

 

N’hésitez pas à nous contacter, par courriel, pour toutes questions ou commentaire à l’adresse suivante : 
info@ciblepetiteenfance.com. 

 

Note : Le féminin est utilisé pour alléger le texte, et ce, sans préjudice pour la forme masculine. 
 

 
 


