OFFICE DE LA NAISSANCE
ET DE LENFANCE

Tutoriel Pré-Demande a |’attention des professionnel-le-s

A. Accéder a la section pré-demande :

Dans la section « Accueil Petite Enfance » du portail Pro.one.be, cliquer sur « Pré-
demande » ensuite sur « Demandes d’inscription »
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B. Ajouter une nouvelle demande :
1. Cliquer sur le bouton bleu « Nouvelle demande », en haut a droite
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2. Taper le numéro de pré-demande dans le champ « numéro de pré-demande »
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3. Vous pouvez vérifier les informations du demandeur en cliquant sur « voir le
détail »
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I Voir le détail

Les détails s’affichent alors :
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PRE-536EL-25

Enfant

ROUSSEAU FLORA

Naissance: 23/01/2025

Entrée souhaitée: 24/04/2025
Age de lenfant & l'entrée: 3 mois

Responsable légal
ROUSSEAU MURIEL (MERE)
0496460438
muriel011975@hotmail.com
RUE SAINT QUENTIN 63

1000 - BRUXELLES (Bruxelles)

Jours daccueil souhaité

Lun. Mar, Wer, Jeu.
Matin ] o 4
Aprés-midi = = =
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B *# Nouvelle demande dinscription X
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B Prédemandes ~
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Numéro de pré-demande*

& PRES36EL25

Voir le détail

4. Renseigner la date et ’heure a laquelle le parent / responsable légal a
déposé la demande
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v = [ X
L C O 8 = hitpsy/pro-acc.onebe/pouvoirs-organisateur Y A em & oda =
9NE  Pro one @Ak 0 i
" @ > HUmani > Accueil Petite Enfance » Pré-demandes > =
Q, Rechercher <
B3 Humani ~ Nouvelle demande d'inscription Annuler
Signalétique
Données bancaires Pré-demande
@® Administration ~ ]
&j}mﬂuﬂdz diinseription
& Accuel Petite Enf... ~
B Frédemandes ~ Date de la demande* Heure de la demande*
I S — 17/01/2025 = -i= @
i hewre valis st requise
& Appel a projets ~
T .
5. Speécifier si la demande concerne
. ape , . .
a. Un ou plusieurs de vos milieux d’accueil / accueillant-e-s
B *# Nouvelle demande dinscription X |+ ~ = (-]
« C Q G # hitpsy/pro-accione.be/pouvolrs-organisateurs/375/ape/pre- demandes/nouvelie-demands Tad g & A
SNE Pro one @ Ade Q) ———
Q. Rechercher %
B3 Humani A fré-dainiidd
Signalétique |
&j}qﬂande dinscription
Données bancaires
8 adminicwon . Date de la demande* Heure de la demande*
17/01/2025 B - c]
& Accusil Petiie Enf..  ~ Une hewre valde est requise
B Prédemandes ~ La demande dinscription concemne:
Demandes dinscription ‘ (®) Unou plusieurs milieux daccueil |
¢ Appel a projets ~ () Tous les milieux daccueil
M Demandes ~ Milieux d'accuell*
B remetures commu.. | =
Ay moing un miliey d'accueil doit-Etre 5
& Accuell Temps U... ~
Il Documentation fobdent m
o1 y . . ’
Dans ce cas, cocher les milieux d’accueil / accueillant-e-s concerné-e-s en allant
, o , .
dans le menu déroulant « Milieux d’accueil »
B = Nouvelle demande diinscription X | + ~ = 5} x
- C Q B &8 hitpsipro-acc.onebe/pouoirs-arganisaleuts/375ar v mand & =
@NE Pro.one @ ade 0
Q, Rechercher %
Pré-demande
B Humani ~
Signalétique Q}Jemande dinscription
Données bancaires
Date de la demande* Heure de la demande*
. Admikzraton v [ Ulle aux Merveilles (6042 Lodelinsart) )
I Petite Enf...
S Uodsi E e " [ LES CARABOUYAS (6030 Marchienne-au-Pon)
= andes 7~ [] LES MARMOUZETS (6200 Chételet)
Demandes dinscription
[ LES PETITS AVENTURIERS (6200 Chételet)
& Appelaprojets
[ LETEMPS QUI PASSE (6000 Charleroi)
M Demandes - [
I | =
R Accueil Temps Li.. v

-y ..



o]}

*# Nouveile demande dinscription X |+

C Q8 &=

SNE  Pro.one

Q, Rechercher

<
B Humani ~
Signalétique
Données bancaires
© Administration v
¢ Accueil Petite Enf... ~

B Prédemandes ~

Demandes dinscription
& Appel a projets ~
M Demandes v
B Fermetures commu...

R Accueil Temps Li.. v

tpsi//pro-acc.onebe/pouvolrs-orga

Pré-demande

demands dinscription
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b. Tous les milieux d’accueil
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Dans ce cas, préciser si les informations sont les mémes pour chacun des milieux

d’accueil
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6. Indiquer s’il s’agit d’une demande bénéficiant d’une priorité :
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Vous pouvez renseigner un commentaire éventuel.
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7. Créer la demande d’inscription :
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La demande apparait alors dans le listing des demandes, avec le statut « en
attente » par défaut (a droite) :
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PRE-536EL-25 . Sjours
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C. Modifier le statut de la demande :

1. Dans le listing des demandes, cliquer sur la loupe.
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>
PRE-536EL-25 : 5 : 5 jours
Jatosint T O  lesBambis 16/01/20250812  23/01/2025 24/04/2025  3mois e Atente Q

:gﬁ;’gg:t'?fom @  Lescaunous 16/01/202508:12  23/01/2025 24/04/2025  3mois fmf:M& g Refus Q
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2. En haut a droite, cliquer sur le crayon.

@NE Pro.one © nde [
@ » HUmani > Accuell PeliteEnfance > Pré-demandes > Demandes dinscription
>
PRE-536EL-25 - ROUSSEAU FLORA Attente [}
[Notifier une disponibilité
Demande Historique de suivi
. Refl Ia d Ll
Date de la demande Naissance Aucun suivi pour ce dossier il
17/01/2025 2119 23/01/2025
i Commentaire au dossler Déclarer linscription
Entrée souhaitée Age a l'entrée
24/04/2025 3 mois
Critére de priorité
Fratrie #

Personnes de contact
Responsable légal

ROUSSEAU MURIEL (MERE)
0496460438
muriel011975@hotmail.com

RUE SAINT QUENTIN 63
1000 - BRUXELLES (Bruxelles)

Horaires d'accueil souhaités

Les différents statuts apparaissent. Notez qu’il est primordial d’étre
particuliérement assidu des lors qu’il convient de passer aux statuts de Refus de la
demande ou d’Inscription donnant suite a la demande.



a. Si vous cliquez sur « Refuser l'inscription », cochez les informations
motivant le refus

Refuser l'inscription X

Indiquez la raison du refus de Inscription. Un email sera envoyé au responsable légal afin de
linformer du refus, ainsi que du motif de refus.

7) Ahsence de place daccueil disponible

) Refus du parent

. Fréquentation demandée inférieure & une moyenne de 12 présences mensuelles (jours
ou demiours)

") Incompatibilité de la demande avec le projet d'accueil et/ou le contrat d accueil

Annuler

b. Si vous déclarez ’inscription (lorsque le parent / responsable légal a
signer le contrat d’accueil), compléter les informations concernant la

date d’entrée convenue, les jours d’accueil etc.

“NE  Pro.one @ Aide

Déclarer l'inscription
>

Lile aux Merveilles
(@ Attention

Assurez-vous que le contrat d'accueil soit signé avant de déclarer finscription

Date d'entrée* Age lenirée

al

Lidge & Fentres
Jours daccueil®

Jour Heure de débul > Heure de fin

lundi

mardi

Annuler

0

Cette saisie d’information permet de faire une comparaison des souhaits

d’accueil renseignés par le parent dans sa pré-demande au début du

trajet de recherche d’une place d’accueil et a ’aboutissement de celui-

ci, avec l’inscription dans un milieu d’accueil.

place est disponible en cliquant sur « notifier une disponibilité » et
envoyer un message par email.

Vous pouvez également informer le parent / responsable légal qu’une

Q Raphael



- -
. — - —
.
PR Ay N\otification de disponibilité B
Vous étes sur le point place daccueil pour fe milieu daccueil Lile aux
Merveilles a:
Responsable légal Enfant
w ROUSSEAU MURIEL (MERE) 'ROUSSEAU FLORA
0496460438 MNaissance: 23/01/2025
RUE SAINT QUENTIN 63 1000- BRUXELLES  Entrée souhaitée: 24/04/2075
—_— (Bt
Message*
——
-
S —
—— #
— e —— demande. Veillez A y indiquer
- —— Tlensemble des doninées utiles 4 la poursuite des démarches dnscription
- — —
‘Annuler Confirmer
—— e ——
- - - - -




D. Utiliser les filtres dans la liste des demandes

Il est possible d'utiliser des filtres afin retrouver, rapidement, une demande
particuliére, si elle est associée a un numéro de Pré-demande

1. Cliquer sur « filtrer », a gauche du bouton bleu « Nouvelle demande »

“NE  Pro.one

@ > Humani

>

Accuoll Petite Enfance 5 Pré-demandes

Demandes d'inscription

Demande

PRE-115YT-24
GAUT raf 6

PRE-115YT-24
GAUT rat &

PRE-115YT-24
GAUT raf 6

PRE-115YT-24
GAUT raf 6

PRE-115YT-24
GAUT raf 6

PRE-115YT-24
GAUT raf 6

i Milieu dacouell

o LES ARISTOCHATS

@  Lesbambis

@  escaunous

@  LEsCARABOUYAS

[ ] LES MARMOUZETS

Date de fa demande T}

18/10/202411:10

18/10/2024 11110

18/10/202411:10

18/10/202411:10

18/10/2024 1110

o LES PETITS AVENTURIERS 18/10/2024 11:10

Naissance T}

03/03/2025

03/03/2025

03/03/2025

03/03/2025

03/03/2025

03/03/2025

2. Saisissez linformation recherchée :

3. Cliquer sur confirmer

e P v g

@ ade [ @ G

Convention de traitement des données

Entrée souhaitée T

01/07/2025

01/07/2025

01/07/2025

01/07/2025

01/07/2025

01/07/2025

Filtrer les demandes d'inscription

Statuts

Milieux d'accuell

Demande prioritaire

Nom de I'enfant

Numéro de pré-demande

PRE-XXXXAA-XX

Date de la demande
A partir du

Jusqu'au

Réinitialiser

Age b lentrée

dmois

4mois

Amois

Amois

amois

4mois

o]

Jours daceueil

3 jours
Lu-Ma-Me

3 jours
Lu-Ma-Me

3 jours

Lu-Ma-Me

3 jours
Lu-Ma-Me

3 jours
Lu-Ma-Me

3 jours.
Lu-Ma-Me

Filtrer +  Nouvells demande

Inser Q
Refus Q
Retus Q
Ratus Q
Inscit Q
At Q



Pour revoir l’ensemble des demandes, cliquer en bas sur « Réinitialiser » puis
« Confirmer »

*# Demandes d'inscription * + ~ = =] X

o

C O B =2 hitpsy/pro-ecconebe/pouvoirs-organisatelrs/375/ape fore demandésTademandesinseription=eymaWs0Z Kz 7R0%30 o 2 g 4Hh =

Filtrer les demandes d'inscription X

I S Siuto - - _

Milieux d accueil

-
Demande pricritaire
» Nom de l'enfant
- Numéro de pré-demande
PRE-COXXAA-KX
L Date de la demande

A partir du Jusqu'au

Des questions sur la bonne utilisation du portail Pro.ONE?
e Pro@one.be (n’hésitez pas a insérer une capture d’écran dans votre email)
o +32 2542 14 45 (du lundi au vendredi, de 9h00 a 16h00)



