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ECOLES DE CHOIX A CONSEIL DE CHOIX

BIENVENUE AU CONSEIL DES ECOLES PUBLIQUES
DE L’EST DE L’ONTARIO (CEPEO)

Les écoles du CEPEO participent au programme d’utilisation communautaire des installations scolaires du ministére
de ’Education (EDU) de I'Ontario. Ce programme offre a la communauté et aux organismes, la possibilité d’utiliser
les installations scolaires aprés les heures de classe, les fins de semaine et la période estivale. Selon la demande, les
écoles sont ouvertes durant la période des fétes, le congé de mars et les congés pédagogiques. Seules, durant les
jours fériés, les écoles resteront fermées a la communauté.

Par contre, la cause premiére de nos écoles étant I'’éducation, aucun permis n’est accordé si celui-ci entrave le
déroulement normal des activités scolaires, soit pendant, avant ou apres les heures de classe régulieres.

Le 8 septembre 2014, le CEPEO centralise toutes les demandes de locations au Bureau des permis de location
(services techniques), ce qui revient a dire que les écoles ne font plus de réservation de locaux. De plus, le CEPEO
ouvre au public la possibilité de faire des locations en ligne dans la plupart de ses écoles sous le principe premier
arrivé premier servi. Pour faciliter les demandes de permis de location, le CEPEO utilise un logiciel de réservations
appelé Elyxyr.

Dorénavant, les écoles, les services du siége social (communication, éducatif, enfance en difficulté, communautaire,
etc.) et le personnel du CEPEO désirant faire une réservation de local en dehors des heures normales des écoles
doivent faire la demande en ligne afin de s’assurer d’avoir une place.

Toutes les activités scolaires des écoles (exemples : tournois sportifs interconseils, récitals, spectacles, les conseils
d’école, les levées de fonds, etc.), les programmes des services du sieége social (exemples : cours de langues
internationales, programme Je d’école, les centres éducatifs, les camps d’été spécialisé, etc.) et les activités du
personnel en dehors du cadre professionnel (exemples : sports, réunions, spectacles, etc.) doivent maintenant
apparaitre dans le calendrier scolaire d’Elyxyr.

Le personnel et les services du CEPEO doivent faire leur demande de location en ligne comme le public en général.
Vous trouverez dans ce document toutes les étapes a suivre pour faire votre demande de location.

Tous les services du CEPEO qui offrent des programmes dans les écoles deviennent responsables de leur réservation
de locaux.; ce sont eux qui doivent faire une demande de réservation de locaux dans Elyxyr ou de prendre des
arrangements avec leurs partenaires pour assurer leur place. Ce n’est plus aux écoles de faire ces entrées de données.

Les écoles doivent faire leur demande de location en ligne pour toutes les activités scolaires avant et aprés I'école, les
fins de semaine ainsi que tous les travaux pouvant avoir un impact sur la non-disponibilité des locaux de I’école.
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PROCEDURES POUR CREER UNE DEMANDE DE PERMIS
DE LOCATION

1. OUVERTURE D’UN COMPTE D’ACCES EN LIGNE :
POUR LE PERSONNEL ET LES DIFFERENTS SERVICES DU CEPEO

* Rechercher sur Internet I'adresse suivante : location.cepeo.on.ca;
«  Faire votre inscription en cliquant sur : «Inscrivez-vous ici»;
*  Remplir les deux formulaires : nouvel organisme et personne ressource;

***Veuillez inscrire le nom enregistré de votre organisme a la case « nom de l'organisme » Si vous n'en
possédez pas, veuillez inscrire votre prénom et nom.

« Chaqgue organisme peut avoir plusieurs responsables, mais posséder seulement un numéro de
compte.

* Le statut de votre catégorie d’organisme est trés important :

- Pour le personnel du CEPEO : veuillez cocher la catégorie B (gens de la communauté) dans
Elyxyr. (voir tableau des catégories d’organismes en annexe);

- Pour les différents services du CEPEO : veuillez cocher la catégorie D (activités dans les écoles
du CEPEO) dans Elyxyr pour tous les programmes offerts par le CEPEO. Pour les services ayant
des programmes desservis par des partenaires doivent cocher la catégorie A (organismes

communautaires a but non lucratif) dans Elyxyr (voir tableau des catégories d’organismes en
annexe).

POUR LES ECOLES :

* Rechercher sur Internet I'adresse suivante : location.cepeo.ca

* Depuis 'année passée, toutes les écoles ont un compte dans Elyxyr avec un nom d’utilisateur et mot
de passe. Ces derniers ne doivent pas étre changés car cela est important pour le suivi du conseil.

*  Vous commencez votre demande de réservation de locaux directement dans le carré rose et suivre
les étapes jusqu’a la fin de la demande.

PAGE D’OUVERTURE

Dans la Iégende, a gauche, on retrouve tous les documents importants pour la location des installations
scolaires au CEPEO. Prenez le temps de vous familiariser avec tous les documents. Faites une lecture
attentive de la trousse de sécurité : /a prévention est une affaire d’équipe...

POUR LES SERVICES ET LE PERSONNEL DU CEPEO

* Aprés votre demande d’inscription, vous devriez recevoir un courriel du Bureau des permis de
location du CEPEO vous informant si votre demande est acceptée ou non;

« Sivotre demande est refusée, vous devriez étre informé de la raison par le Bureau des permis de
location du CEPEQ;
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* Aprés avoir été accepté comme nouvel organisme par le Bureau des permis de location du Conseil des écoles
publiques de I'Est de I’Ontario, vous pouvez commencer votre demande de location en retournant sur le lien
suivant: location.cepeo.ca

*  Veuillez utiliser le méme nom d’utilisateur et mot de passe lors de votre inscription.

*  Pour de plus amples informations, veuillez écrire au permisdelocation@cepeo.on.ca

POUR LES ECOLES
* Passez directement au Début de l'inscription : demande de permis de location et suivre les étapes

2. DEBUT DE VOTRE DEMANDE DE LOCATION

*  Pour commencer votre demande de location, vous devez inscrire dans le carré rose votre nom d’usager et
mot de passe, méme information que lors de votre inscription;

Premiére demande de permis de location au CEPEO?
Veuillez prendre connaissance du document « Procédures a suivre pour une demande de location » avant I'inscription

INSCRIVEZ-VOUS ICI

Premiére demande de permis de location au CEPEOQ?
Veuillez prendre connaissance du document
"Procédures de demande de location” avant
l'inscription.
Inscrivez-vous ici.

Déja inscrits?

Nom d’utilisateur: |
Mot de passe:

Mot de passe oublié? | Ouvrir une session

* Lors de votre connexion, vous serez dirigé sur votre plateforme personnelle :
- Vous trouvez a gauche : votre facturation, les coordonnées de votre compte et votre messagerie.
La messagerie vous permet de correspondre avec le Bureau de permis de location du CEPEO.

- Adroite, vous trouverez toutes les informations concernant vos permis de location
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*  Vous pouvez commencer votre demande en cliquant sur nouvelle réservation

\A; e % . . & 5
Consildes Utilisation communautaire des installations scolaires
A Outil de réservation
Accusil French Quiter
Facturation Permis Colendrer scalaire Carte Nowveleréservation [¥]

Permis a venir (1)

Permis en attente d'approbation (0)

Contact principal:  EEP Charlotte-  Changer
eeeeeee

R CLIQUEZ IClI POUR COMMENCER
@ VOTRE DEMANDE DE LOCATION

Amou N

1333
2014-08-13

* Encliquant sur 'onglet : Nouvelle réservation, cette page va apparaitre et vous devez répondre aux
multiples questions pour finaliser votre demande de permis de location.

FEtape: Horaire d’utilisation

CLIQUER SUR

) permiz au-deld de minuit Dates du permis: | AJOUTER POUR
5 ENREGISTRER
* Date du début: 8.1‘13}2_2[]14 * de la fin:  |8/13/2014 VOTRE HORAIRE
* Jour de semaine: DU LU malld MEU] 10 wld sU
* Cycle: [ Chague semaine
L -S.e\malne e.n‘ alternan.c\e B . CLIQUER SUR
U ligre U 2ieme U 3ieme U 4ieme U Derniere...
chague mois L~ RETIRER POUR LES
= DATES NON-DESIREES
* Date: |8/13/2014
C— METTRELES
. - _ . HEURES DESIREES
= Début: (5:00: PM_v |..Finde1a période de (750 piy_v | Durée:
i g Retirer -
* Champ obligatoire -
Format de la date: jour/mois/année

1. Insérez les dates récurrentes : pour plusieurs activités, cliquez a la fin sur Ajouter.

2. Insérez les dates individuelles et I’heure : pour une activité SEULEMENT,
cliquez a la fin sur Ajouter.
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Pour procéder a une demande de permis, il y a plusieurs étapes a suivre :
1. Horaire d’utilisation

Si tu connais...

Liste des régions

Liste d’écoles

Types d’installation des écoles

Conflits de permis

Détails de la demande

Détails de la demande 2

© ® N O U A WN

Commentaires

o

. Numéro de permis

11. Estimation des colts

Etape: Estimation du coiit

Ecole élémentaire publigue Charlotte-Lemieux
Coiits estimés du permis

. -
P e e e [ R

Aolt 2014
Frais administratifs  $10.00 $10.00 $10.00 $10.00 8/13/2014 12:004M 12:00AM
Total journalier: £10.00 £10.00 $10.00 $10.00
Sous-total mensuel: $10.00 $10.00 $10.00 $10.00

Grand Total: |$10.00 | $10.00$1000 | $10.00

Devise: Canadienne

Dészistement:

Le codt estimatif total peut &tre modifié en fonction de l'utilisation des installations. Aucune modification
ne peut étre apportée aux conditions de ce permis le jour pour lequel une réservation a eteé effectuge.
Dwurant la période d'utilization, le détenteur du permis sera responsahble de tout frais chargé par la
municipalité ou le département dincendie suite @ un déclenchement abusif d'alerte d'incendie.

Avec cette page, vous avez une estimation des colts de votre activité. Les tarifs sont établis selon la grille de
tarification du CEPEO et du tableau de catégories d’organismes (voir dans la Iégende d’Elyxyr)
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12. Réglements du permis (Interne : mettre les nouveaux réglements...)

Conseil des
eoles pulligues
de IEst de "Ontaric

Contact principalk: Charlotte-Lemieux, EEP
Jrganisation: Ecole élémentaire publique Charlotte-Lemieusx

REGLEMENTS, CONDITIONS ET DIRECTIVES REGISSANT L'UTILISATION DES INSTALLATIONS SCOLAIRES

(1)- La cause premiére de nos écoles étant I€ducation, aucun permis n'est accordé si celui-ci entrave le déroulement normal des activités scolaires, soit pendant, avant ou aprés, les heures de classe réguliéres. L'utilisateur doit s conformer aux réglements du Conseil des écoles publigues de I'Est de 'Ontario (CEPEO). Le

Conseil révoquera sans tarder I'autorisation d'utiliser ses installations si les réglements et les conditions quiil impose ne sont pas observés rigoureusement en tout temps. Il est entendu que I'acceptation de la présente demands et I'observation des régles et modalités régissant Iutilisation des installations scolaires feront.
Fobjet d'un accord ayant force exécutoire.

(2). Marche 3 sui

Lutiisateur qui désire Iouer les installations scolaires dait communiquer avec [école choisie. Pour obtenir la liste des &coles, vous pouvez accéder  partir du site web du Conssil, au www.cepeo.on.ca. Toutes les demandes dojvent &tre soumises au moins sept(7’

(3). Demande:

1. Autant que possible, I'utilisation des installations scolaires doit se faire pendant les heures normales de travail du concierge et prendre fin généralement 3 22 heures tout au plus, Iheure limite devant &tre confirmée par la personne responsable des lieus.

. Uutiisation pendant les congés scolaires, les vacances de No&
le congé de mars <t I'té peut étre autorisée sur demande spéciale.

2. La personne qui présente une demands doit avoir atteint IAge de 18 ans.

3. Lutlsateur s'assure d'avoir en sa possession en tout temps une copie de la demande d'utiisation des installations.

4. La demande est valide pour une périede maximale d'une année scolaire.

1. De fumer dans toutes les installations du CEPED, ceci englobe les locaus ainsi que le terrain de 'école, Conformément  Is loi provinciale adoptée le er janvier 1983,

2. De consommer, de posséder, de vendre ou de distribuer des drogues illégales dans les installations <t sur les terrains du Conseil.
3. D'apporter des boissons alcoolisées dans les écoles sans la permission du CEPEO.
4. D'apporter des aliments contenant des noix, arachides, amandes, etc.

5. Aux utilisateurs de faire de |a publicité et d'afficher des avis dans les installations ou sur les terrains du Canseil, & moins d'avoir recu ['auterisation écrite de la persenne respansable des liew.

6. Aux utiisateurs de déplacer ou de se servir du matériel appartenant 4 Icole sans avoir obtenu |a permission de la direction d'école au préalable. Le matériel et les installations doivent étre bien rangés et les lieux doivent &tre laissés dans un €tat de propreté 4 la satisfaction du concierge et de la direction.
7. Le stationnement sans frais sur tout terrain du Conseil est un privilgge dont les utiisateurs bénéficient & leurs propres risques, Le stationnement est interdit sur les pelouses et devant les entrées, Les voies réservées aux pompiers ne doivent pas étre bloquées, les contrevenants risquent notamment de recevoir une
amende et de voir leur véhicule se faire remorquer.

(5). Utilisation des i scolaires, procédures & respecter:

Sous réserve de 'approbation de Ia direction d'école et de Iautorisation du CEPEO, les utilisateurs ayant fait la demande peuvent utiliser les installations de Iécole pour des discussions, des conférences ou toutes autres activités ayant une valeur publique, civique, éducative ou culturelle.
Tous les file slectriques installés, temporaires ou permanents et accédant & |a scéne ou & Iauditorium, doivent étre approuvés par linspecteur local de 'Office de la sécurité des installations slectriques de I'Ontario.

Lutiisateur doit surveiller toute personne admise dans les installations scolaires lors d'une activité et veiller 3 ce que tous les réglements concernant [utilisation des instalations scolaires soient observ:
Lutilisateur doit s'assurer que toutes les personnes admises & une activité arrivent aux installations scolaires et en repartent aux heures indiquées dans la demande.

< rigoureusement.

VTN

Il est entendu que le nombre de personnes pour Iactivits ne peut excéder les places maximales permises dans les locaux loués conformément au code de prévention des incendies.

Ici, vous avez une copie des réglements du CEPEOQ, veuillez cliquer sur OUI et sur OK

Etape: Confirmation

Merci d'avoir soumis une demande de permis auprés du CEFEQ.
Votre numéro de permis est 0201300648-1.

A cette page, veuillez cliquer sur fermer pour confirmer votre demande de permis.
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3. ACCEPTION DE LA DEMANDE DE VOTRE PERMIS DE LOCATION
(seulement pour le personnel et les services avec partenaires du CEPEO)

* L’école recoit votre demande de location et a cing (5) jours pour approuver ou refusée la demande;
* Les demandes sont sous le principe de premiers arrivés premiers servis;

* Une demande de permis de location refusée est souvent reliée a son historique : compte en souffrance, bris,
vandalisme, manque de documents a jour, etc. ou par manque de place;

«  Vous devez vous prémunir d’une assurance responsabilité de 5 000 000% pour toute la durée de votre
activité :

i. Sivous possédez une assurance responsabilité : veuillez envoyer une copie au Bureau des permis de
location du CEPEO par votre messagerie sur location.cepeo.ca ou par courrier au Bureau des permis de
location du CEPEO au 2445 Boul. St-Laurent, Ottawa (Ontario) K1G 6C3, une (1) semaine avant le début
de l'activité;

1. Le Conseil des écoles publiques de I'Est de I'Ontario doit apparaitre comme assureur
additionnel sur le contrat d’assurance;

2. Votre demande de permis sera acceptée quand le Bureau des permis de location du CEPEO
aura regu la preuve de votre adhésion a une assurance responsabilité valide pour la durée de
VOs activités.

ii. Sivous ne possédez pas d’assurance responsabilité : vous devez souscrire a I'assurance responsabilité
de 5 000 000$% de I'Ontario School Boards Insurance Exchange (OSBIE) par I'entremise du Bureau des
permis de location du CEPEO selon une grille de tarification ci-dessous et que vous pouvez retrouver
a la page d’accueil au location.cepeo.ca. Le Bureau des permis de location du CEPEO entrera en
communication avec vous afin de vous fournir une assurance au moins une (1) semaine avant le début de
votre activité;

e Automatiquement, votre demande de permis de location aura calculé un montant de frais de location et
d’opération selon la grille de tarification des installations scolaires (annexe B). Le montant final sera validé par
le Bureau des permis de location du CEPEO, avec I'ajout de I'achat de I'assurance responsabilité si nécessaire;

* Tous les permis de location sont considérés comme une facture dont vous pourrez régler les frais soit par
prélevements bancaires ou par chéque libellé au nom du CEPEO au Service des finances,
2445 Boul. St-Laurent, Ottawa (Ontario) K1G 6C3

* Vous recevrez un courriel pour confirmer votre acceptation

Nous vous remercions d’avoir effectué une demande de permis de location au sein de notre Conseil et nous vous
souhaitons une trés belle saison.
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