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Le Conseil des écoles publiques de l’Est de l’Ontario (CEPEO) utilise la plateforme en ligne eBASE pour les 
demandes de location de ses installations scolaires. Vous pouvez aller sur le site web du CEPEO :  
https://cepeo.on.ca/ sous la rubrique « Services / Services à la communauté / Accès aux installations 
scolaires » pour vous familiariser avec les documents importants.

Voici le lien pour entrer dans le portail du client : https://cepeo.ebasefm.com/rentals/welcome

1. PORTAIL DU CLIENT
1.1. Création d’un nouveau compte

*** La page d’accueil contient des informations importantes et les nouveautés concernant les locations au CEPEO.

Cliquez sur « démarrer » pour créer un nouveau compte.

Regardez la vidéo d’introduction eBASE.



GUIDE D’UTILISATION eBASE POUR LES CLIENTS

UTILISATION COMMUNAUTAIRE DES INSTALLATIONS SCOLAIRES (UCIS)  |  4

1.2. Processus de l’inscription
Deux (2) possibilités d’inscription

INSCRIPTION COMME INDIVIDU (AUCUN ORGANISME)

Lire le processus de 
l’inscription en cinq (5) 

étapes.

Cliquez sur «S’inscrire»  
pour créer votre

Cette section est 
réservée aux individus 
seulement, remplissez 
les cases : nom, âge et 

coordonnées.

*** Laissez libre la 
section «Organisme.»
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INSCRIPTION COMME ORGANISME (BUT NON LUCRATIF OU À BUT LUCRATIF)

• INSCRIPTION COMME ORGANISME

Remplissez «Créer un 
nouvel organisme» et 

coordonnées.

Créez un nom 
d’utilisateur et un mot 

de passe faciles à 
retenir.

Le bureau de 
location du CEPEO 
communiquera avec 

vous par courriel pour 
valider la catégorie de 

votre organisme.

*** Les organismes à but non-lucratif doivent prouver leur statut auprès du CEPEO avec des documents officiels 

1.3. Création d’un nom d’utilisateur et mot de passe
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Entrez les 
informations de 

votre carte de crédit 
(prélèvement à la fin 

de chaque mois).

Cochez la case 
désignée qui indique 
que vous avez lu et 

compris le document.

Pour terminer, cliquez 
sur «s’inscrire».

1.4. Modalités de paiement
Le CEPEO accepte deux modes de paiement par prélèvement bancaire ou par carte de crédit  
(Mastercard et Visa).

1.5. Entente des directives et règlements
Il est important de partager cette entente à tous vos participants.
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En cliquant sur 
«Continuer», vous 

recevrez un courriel 
pour valider votre 

courriel.

Le bureau de location 
évaluera votre 

demande d’ouverture 
de compte. Par la 

suite, vous recevrez 
un courriel vous 
invitant à vous 

connecter afin de 
créer votre permis.

1.6. Confirmation de courriel
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2. CRÉATION DU PERMIS
2.1. Connexion

Entrez votre nom 
d’utilisateur et votre 
mot de passe (1.4).

Cliquez sur 
«connexion».

L’icône «Écoles» 
va être changé 

pour «Catalogue» 
et vous aurez aussi 

un nouvel icône 
nommé «Fichiers» 
qui contiendra tous 
les documents de 
location CEPEO.

2.2. Courriels automatiques (approbation)
Dès votre première connexion, ce message s’affichera. Cliquez sur « J’accepte» afin de recevoir les courriels 
automatiques de la plateforme.

Ce message apparaît 
seulement lors de 

votre première 
connexion de la 

journée. Il vient du 
bureau de location du 
CEPEO pour faire des 

rappels.
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2.3. Messages d’aide
Des messages comme celui-ci s’ouvriront à chaque étape de votre demande de location. La fenêtre explique 
le contenu de la page sélectionnée.

Masquez tous les messages en cliquant  
sur cette case.

2.4. Page principale (5 sections)
Cette page est centrale pour la production de vos permis de location. Votre barre de navigation se trouve à 
votre droite avec 5 sections différentes.

La section «PERMIS» 
permet de revenir 

sur cette page 
automatiquement et 
de visualiser la liste 

des permis
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La section «CALENDRIER» vous permet d’avoir une vue d’ensemble de vos demandes de permis. Plusieurs 
façons de visualiser le calendrier s’offrent à vous par semaine, par mois, par programme, par école ou par 
local avec le filtre. Les journées fériées sont indiquées en orange.

La section «ÉCOLE» vous permet de visualiser la liste des écoles au Conseil des écoles publiques de l’Est de 
l’Ontario.

Lisez les messages du 
bureau de location.

Cliquez sur «Voir 
les détails» afin de 

visualiser l’information 
pour une école.

Si vous cliquez 
sur l’une de vos 

réservations, une 
fenêtre s’ouvrira avec 
une brève description.

En cliquant sur le 
numéro de permis en 
bleu afin de visualiser 

le permis complet.



GUIDE D’UTILISATION eBASE POUR LES CLIENTS

UTILISATION COMMUNAUTAIRE DES INSTALLATIONS SCOLAIRES (UCIS)  |  11

Vous pouvez voir une 
photo de l’école.

L’adresse de l’école

Une carte démontre 
l’emplacement de 

l’école.

En cliquant sur une 
école, voyez les 

locaux disponibles à 
gauche.

Des photos peuvent 
être disponibles 

ainsi qu’une courte 
description.
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La section «FAQ» vous permet de visualiser la Foire aux questions.

La section «OPTIONS» vous permet de visualiser ou de modifier votre compte à l’aide des cinq (5) onglets 
en haut de l’écran.

L’onglet «Personnel» 
vous permet de 

modifier ou d’ajouter 
votre information.

Permet de recevoir 
des messages en lien 

avec vos permis

Modification d’adresse 
personnelle

Modification du nom 
d’utilisateur et mot de 

passe.
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Modification 
l’information 

de l’assurance 
responsabilité.

Modification 
de l’adresse de 

l’organisme et numéro 
de téléphone.

Modification 
de l’assurance 
responsabilité.

***N’oubliez pas de sauvegarder les modifications à l’aide de ce bouton..

L’onglet «ORGANISME» permet de modifier l’information liée à votre organisme.

Mettez la personne-
ressource de votre 

organisme.

Voyez les personnes 
qui peuvent créer 
un permis pour un 

organisme.

Si vous désirez que d’autres personnes se joignent à votre organisme afin de créer des permis, cochez 
cette case. Un courriel d’approbation vous sera envoyé lorsque quelqu’un demande à se joindre à votre 

organisme. Vous pourrez approuver ou refuser.
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Vous n’avez pas à 
remplir cette section 
si vous ne faites pas 

partie d’un organisme.

Sans Organisme

L’onglet «FACTURATION» permet de voir le compte de paiement de location.

Les paiements à venir 
par mois

Déjà avec une carte 
de crédit, cliquez sur 

«Éditer» pour modifier 
l’information.

Ajout d’une carte de 
crédit à votre dossier 
si vous ne l’avez pas 

fait lors de votre 
inscription.

Revoyez les relevés 
antérieursCopie de relevé 

mensuel
Le solde actuel pour tous les permis en cours 

pour les jours utilisés SEULEMENT.



GUIDE D’UTILISATION eBASE POUR LES CLIENTS

UTILISATION COMMUNAUTAIRE DES INSTALLATIONS SCOLAIRES (UCIS)  |  15

En sauvegardant, 
vous recevrez ce 

message. Cliquez sur 
« Continuer ».

Ceci est le montant 
qui a été débité ou 

crédité.

Cliquez sur ce bouton 
afin de télécharger un 

document.

S’il s’agit d’une 
assurance, cochez 

cette case.

Une fois le document 
choisi, cliquez sur « 

Soumettre ».Visualisez le document en cliquant sur le texte en bleu.

La description pour le débit ou 
le crédit.Si c’est un débit ou un crédit.Date de la transaction

L’onglet «HISTORIQUE» vous permet de visualiser la facturation complète de votre compte.

L’onglet «FICHIER» est réservé pour l’ensemble de documents (ex : assurance, permis d’alcool, permis 
spécial, etc.).
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2.5. Nouveau permis en cinq (5) étapes

Cliquez ici afin de 
créer un permis en 

cinq étapes.

Des informations 
importantes peuvent 
être ajoutées par le 

bureau de location au 
haut ainsi qu’au bas 

de chaque étape.

Entrez l’information 
demandée.

Choisir une des 
options pour 
l’assurance:

1. Acheter une 
assurance d’OSBIE

2. Entrer l’information 
de l’assurance + date 

d’expiration

3. Utiliser mon 
assurance

4. Fournira plus tard
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Pour ajouter de 
l’équipement à votre 

permis

Une fois que vous 
avez indiqué la 

quantité, cliquez sur 
«Sauvegarder» afin 

d’ajouter l’équipement 
à votre permis.

Certains articles ne 
sont pas disponibles 

dans certaines écoles.

Cliquez un article à la 
fois. Recommencez 
le processus pour 

chaque article désiré.



GUIDE D’UTILISATION eBASE POUR LES CLIENTS

UTILISATION COMMUNAUTAIRE DES INSTALLATIONS SCOLAIRES (UCIS)  |  18

*Les « Questions » 
sont obligatoires.

Cliquez ici pour 
passer à l’étape 

suivante.

Cette section sert à 
ajouter les journées 

désirées. Cliquez 
sur «Ajouter à ma 

réservation».

RECHERCHE • Cette option est utilisée si vous ne 
savez pas dans quelle école louer. Par exemple, vous 
voulez une salle de classe dans une école à Ottawa, 

mais vous n’avez pas de préférence.

CONSTRUIRE • Cette option est parfaite afin de savoir 
si un local précis est disponible dans une école.Par 

exemple, la cafétéria au siège Social le 5 mai.

Deux façons de créer un permis : recherche ou construire
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Entrez l’information 
demandée.

La section «durée» est 
importante puisque 
cela représente le 

nombre d’heures de 
l’activité. Le système 
trouvera une période 
de temps disponible 

entre les heures 
indiquées dans la 

section «Recherche 
entre».

Par exemple, pour 
une période de 2h, 
indiquez-le dans 

la section «durée». 
Ensuite, inscrivez dans 
la section «recherche 
entre» de 5:00pm et 

10:00 pm.

Ainsi, le système 
trouvera un bloc de 

deux heures dans les 
heures demandées.

Cliquez sur 
«Recherche» afin 
de voir les écoles 

disponibles.

Cliquez sur «Ajouter» pour avoir la liste des locaux disponibles. Changez le nombre de locaux à l’aide 
des flèches qui se trouvent dans la case où est indiqué le chiffre 1. Enlevez la salle choisie de la même 

façon en cliquant sur la flèche vers le bas.

RECHERCHE
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Seules, les écoles 
disponibles 

s’afficheront.

Une fois l’école 
sélectionnée, les 

heures disponibles 
s’afficheront.

Choisissez les heures 
qui vous conviennent 

et cliquez sur «Ajouter 
des réservations».

Les réservations 
s’afficheront avec une 

couleur.

(Voir la légende des 
couleurs en haut)

Si une réservation est 
en rouge, glissez votre 

souris sur l’horloge 
pour connaitre le 

conflit.

Une fois terminée, 
passez à l’étape 

suivante.
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CONSTRUIRE

Entrez l’information 
demandée.

Choisissez l’école

Certains locaux ont 
une bulle bleue à la 
droite, ceci signifie 

que des photos sont 
disponibles.

Une liste de 
locaux disponibles 

s’affichera. Cochez les 
locaux désirés.

Une fois terminée, 
cliquez sur «Ajouter 
des réservations».
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Modifiez vos 
réservations en 

cliquant sur la date 
à gauche de la 

réservation à modifier 
ou en cliquant sur  

« Sélection rapide ».

La sélection rapide 
permet de choisir par 

jour ou par conflit.

Cliquez sur 
«Appliquer». Les 

journées ou conflits 
demandés auront 

un crochet sur votre 
permis.

Avec les journées sélectionnées, cliquez sur «Actions» 
afin de compléter les modifications désirées.
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Cliquez sur la 
modification désirée 
puis sur «Appliquer».

Cliquez sur «Passer à 
l’étape suivante».

Visualisez le 
montant estimatif de 
réservation en rouge.

Important : des 
frais peuvent être 

ajoutés, tels que les 
frais d’assurance ou 

d’opération, etc.

Cliquez sur «Passer à 
l’étape suivante».
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Ajout d’une personne 
ressource pour une 
activité précise à 
l’aide du bouton 

«Ajouter». (optionnel)

Ajout de 
commentaires 
ou instructions 

particulières pour 
votre location.

Exemple : 3 tables et 
15 chaises simplement 

déposées dans le 
gymnase, nous allons 
les placer par la suite.

Révisez la demande 
avant de la soumettre.

Une fois terminée, 
cliquez sur 

«Soumettre»

Ce message 
s’affichera, cliquez 

simplement sur 
«Continuer».
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3. RÉVISION D’UN PERMIS

Révision à l’aide des 
onglets ci-dessus

Commencez une 
conversation avec le 
bureau de location 
en cliquant sur cet 

onglet.

Entrez le message 
dans la boîte et 

cliquez sur «Poster».

Ajoutez des 
documents : certificat 
d’assurance, permis 

d’alcool, etc.

Cochez ici quand il 
s’agit d’un certificat 

d’assurance.

Visualisez le 
document en cliquant 

sur le lien en bleu.
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4. L’ÉTAT D’UN PERMIS

Revoyez le permis en 
cliquant sur le numéro 

en bleu.

Voyez le statut d’une 
demande de location 

à gauche :

Nouveau – signifie 
que le bureau de 
location a reçu la 

demande.

En Attente – signifie 
que le bureau de 
location vérifie la 

demande.

Approuvé – signifie 
que la demande a 

été approuvée par le 
bureau de location.
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5. PERMIS IMPRIMABLE

Cliquez sur ce bouton 
afin d’imprimer le 

permis.

L’état du permis sera 
toujours indiqué au 

haut de la page.

Sur cette page, 
retrouvez toutes 
les informations 

concernant le permis.
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Le montant final des 
réservations
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6. EMPLACEMENT DE L’ASSURANCE OSBIE (2 ENDROITS)

Emplacement de 
l’assurance OSBIE sur 

le permis

Emplacement de 
l’assurance OSBIE à 

l’onglet coût


