nne

direction de I’enfance,
de la jeunesse et des quartiers

aus a

service d'accueil de jour de lenfance

secteur APEMS
Inscription d’un enfant en APEMS
Unité de formation 1
Nom : . , Prénom :
Email prof. (de apprentie) : ' 4

Formatrices :

E-mail prof. (de la formatrice) :

Date de remise du rapport : le mercredi 8 mars 2017
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1. Accueillir le(s) parent(s) a ia

réception
b b e 8 R
s F,
2. Donner le formulaire
d'inscription

3. Contrdler les informations

A

4. Receptionner les documents
importants

Alont-il(s)
compléter tous les
champs

®

Inscription d’un enfant

en APEMS

~ Demander au(x) parent(s) de
completer les informations
manquantes

4

‘Non
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5. Faire la saisie sur lcare

l

6. Etablir le revenu

Fixer un rendez-vous avec

7. Avettir le responsable d'une
inscription

l

Le(s) parent(s)
ont-ils parlé

FAPEMS au(x) parent(s)

I

Non -

avec le
responsable

8. Informer le responsable du
passage de(s) parent(s) en
APEMS

4

9. Envoyer la confirmation
d'inscriptions au(x) parent(s)

]
91
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10. Joindre les documents avec
le contrat

|

5

11. Classer le contrat dans [e
classeur respectif
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3, Bref rapport

Introduction

Je m'appelle , Je suis actuellement en premiére année
dapprent!ssage d’employée de commerce au service de l'accueil du jour de
I'enfance SAJE dans le secteur APEMS (Accueil pour enfant en milieu scolalre) de la
Ville de Lausanne.

Ce service est & pour accueillir les enfants hors des heures scolaires, lorsque les
parents ont une activité professionnelle,

Ces structures sont implantées prés des établissements primaires et sont situées
dans tous les quartiers de Lausanne, que ce soit dans les hauts ou dans les bas de
la Ville.

Dans ce service, j'ai particuliérement vu les contrats d' inscription(s) en APEMS, car
je suis arrivée avant la rentrée scolaire. C'est a cette période que le(s) parent(s)
inscrive(nt) leurs enfants, s'assurant ainsi une place en APEMS selon leurs besoins
(par exemple le midi ou I'aprés-midi)

J'ai choisi ce sujet, car c'était le seul qui m'inspirait et sur lequel j'avais déja travaillé
plusieurs fois durant mon année.

Partie centrale
1. Je dois accueillir le(s) parent(s) & la réception.

2. Je leur(s) donne le formula»re d'inscription, afin qu'il(s) puisse(nt) le ‘compléter,
(annexe 1). '

3. Je controle sur le contrat d'inscription qu'ils aient tout complété.
4. Je réceptionne les documents qui sont nécessaires. (annexe 2)

Si le(s) parent(s) n'alont pas complété tout les informations du formulaire, je leur
demande qu'il(s) finisse(nt) de le compléter, afin que le contrat soit validé.

5. Je fais la saisie des informations sur « Icare » de( s) I'enfant(s) et du/des parent(s)
(annexe 3)

6. j'établie le revenu avec les fiches de salaire des parents, car c'est & partir du
revenu que nous pouvons fixer le prix des prestations (prestation signifie matin = une
prestation). '

7. J'avertis le responsable par email qu'un nouvel enfant est inscrit dans leur
APEMS. (annexe 4)
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Je demande au(x) parent(s) s'il(s) est/sont passe(s) a 'APEMS pour parler avec le
responsable. S'ils ne 'ont pas fait, je fixe un rendez-vous au(x) parent(s) pour qu'il(s)
passe(ent) & APEMS. (annexe 5) '

8. J'informe le responsable de 'APEMS que le(s) parent(s) passeralont a TAPEMS
pour discuter avec lui, '

9. J'envois une confirmation au(x) parent(s) pour le/les avertir que l'inscription a été
faites et pour valider les prestations que le(s) parent(s) a/ont choisies. (annexe 6)

10. Je'joins les documents importants que le(s) parent(s) nous a/ont transmis avec le
contrat potr qu'it aille qu'un seul dossier complet.

11. Je classe le dossier dans le classeur respectif a TAPEMS concerné.
Conclusion

Lorsque jai commencé a faire les inscriptions, c'était difficile pour moi, méme si ce
n'était qu'une inscription, car je n'étais pas a l'aise au guichet. De plus, je ne savais
pas comment faire la saisie sur « Icare », comme je ne connaissais pas ce systéme
Icare

Il fallait aussi étre attentif a certains points comme le statut professionnel du/des
parent(s) ou la présence éventuelle d'allergies alimentaires chez le(s) enfant(s), en
effet le(s) parent(s) ne regardent pas forcément le formulaire au complet et
n'indiquent pas toujours les allergies.

Pour que linscription soit validée, il fallait que les parent(s) rapporte(nt) tous les
documents demandés y compris les fiches revenus peu importe leur situation
(chémage, R, efc.) . :

Lorsqu'on avait tous ces documents, on pouvait faire la saisie sur « Icare ».

A force d'effectuer cette tache quotidiennement, j'ai su étre a 100 % autonome au

guichet lors d'une nouvelle inscription. Mes connaissances acquises sur « lcare » me
permettent dorénavant d'effectuer les saisies sans difficultés.
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4. Annexes

Annexe 1 :

diraetlon de Vanianze, da fa feunasae

&y [o cohdslon soclal : 0.8 8, n@ " @

22nich gacsuel da Jour de Tenlnce
_ seifowr APEILS

Bvice ;

ég;géﬁgwu' Contrat d'inscription APEMS 2016-2017 ’

ENPANT
Nom ' Dals da nalssanca TR
Prénom Sexa Ofs  Ogargen
Remarques (sentd_ elc) . Natlonalitd

Toul réglma Eimenisie spdciqus (akerga, inlolérento cu suire) o) éte détains spmoyznd'n
Seen CH ANy oo sptekpc, Chcai sk s o o ARELES B S s a1
’ volre efanl (pédiate eu alismpotugus). Ledh document oad Gzpendls euprts du ezerdtarist APENS

DEBUT DU CONTRAT
Bate souhaltés :©  Ofsknck22 20012010, fowr diferonliée O une auire dota

FREQUENTAYION .
0 Horairo hahdomadalre Irdgullar : rdsenvd uninuemest evx professlons ayant des horaiea Iméguflers
L planzing dolt 8lra transmis 4 FAPEMS au minimum 2 somakes & favancs
O  Hasalre hebdomadalrg Umith & maximum 4 prestations : sl 1 parentesl e acharche demein] ou 18063 adaRd

annsfle

Un r2nd 13 3673 find (Aidd | avee la-ia responsable APEMS peur conveni des prestabiens

0 Horalra habdomadalra fixe : 8l kos 2 parents ont un EctiAI2 profzasionnsts
Frestaliang Luadi Mardi Harrad oudi Vendradl
Patin (07100-08h30 o o - o n} ]
it {11h50-14100) a a 8] ju] o
ApIEHmKA {15040-18030° o i) n} w}
Morcrainpria-mid (14k00-18400)

Rapaon & Fenfant
Nom

Piénom

Fprlvd

& mobila

@ adrozso Slesboniqua
Adresse

P.a.
NPA - Adrogso
Professan
Employeur
profesgisong

FR 2t swues A chiasga du ménage
Nom - prénom Outedaratssinca  SLRSCOE e i (e b stid e
(o]

-y e
B L .
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Suite annexe 1:
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EreE

La pafiiqua tarlfake en viguws lienl eompla da tous bes cavenus bruis du m3nage

Aflin do cormaspondts au plus prbs da (2 &2l Grancléte ga ras US54, novs fasons appel 5 volre ecliaboralion en vaus
priant de pous falra parvanlt fes decuments justiant ehague rovany duménzge =

Parsense Juslificatfs des ravenus

salarids < indeniidse fichy <= setawo ou tos 3 damldres Fches sl fa sovenuy
menisus! vare 01 |'aitzalatian do fempleyew
4]
I2 demler cerlificst da salals ernues

nc¥pandanio « l2 d4i=) dz I demzdse deision de aralion eanional déiinitve
sliow le comple d'sxpGitzion e ls compts de paries at prafis
(2anse n-2 ey maximum)

8u béndfice dindsmnitd 0 chimage - Pattestatlon Glncemalté foumakice

au béndfice dog PC famites = la demier dicomplo mersug!

6 béndfice o Rl 0u sulre 8 fonma-s de souien - Fotfastation du service secial réfdrant (3 Gerniars décomples RI,

Taanziae (EVAM, vlz) els)

ou ddndea duna ranta A - Istipslation de la renta ée Fanata en esurs

fouchent ou payan! una pension abmenlzie pour » b3 cople it jugement allou da s cosventon pour Baflas pengianfs

enfanis alimendaire/s regusts ou veredals

aulre revanu - ftout document prstifiant €2 reveny

A

A délaut dos Justificatiis do ravenus en voyds, le tarlf maximal est appliqus

Complétezav,p ¢ Pacanl Parent-panena¥s

Salalre brut Fi ) Fr

Ponsbn enfant CiRess Fr, D vosa Fr Brxs F1 Ovats Fr.
Indépendant a Fe. ] Fr

Chdmage Fe, Fr

PC familles Fr Fr

Ria Ala Aurety Ft {nature! } Fr {nature )
TARIFICATION ET FRAIS &

Les 13y en vguewr slns! que (23 fals din

éditen 2018-2017.

SUIVI FINANCIER

seriplion.-sord 6812445 dana fe document *Dsectives & Faftenkon d2s parenls®

Touts nouvete inseription fait febjat dun contrdla financler quant au palement réguline des fra’s do garde, b SAIE s
#2sarva la droll ds re’user una neerialian :

MEDIA
TFout au fong ds I'snnée

scolalre el tors d2 divers dvdnemenls tes pholos st dot vidéos sonl cdalisdas par Iéqupa

dducatve, Gelles-¢f eont destindos 3 des buts Inlgmas En c3s de désaccord. k25 parents onl l2 pesaibilitg de faia partda
feur refus pat deat su SAJE,

Par malnetss slgnsture .

» je/novs diclareldécizrons avolr prodult lintégeatitd dos danndes hdispensables 3
V'dizhliseement da (g taxailon.

- Yallnous avons pris eonnalsesnes du gonten d2s Diectlves & Patlenllon des parents
al @n accaplalacceptens las egnditlons,

Sondlee-s,

Dale " ;.‘
& Tout abus antralnuralt bz céslllation dmmédiste du cenirat, f
Formulaire & retourner au secréfarial APEMS
Pat pete - Ssitewr APEHS, Plsee Cheuderon 0, €F 5032 1062 Liusne i
Pat emall : apemaBlisanna eh |
Maile AlL.c- n=_5~ page 10 SUI'17
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Annexe 2 :

vaudoise

Vaudales Géndrale, Compagnla d'Assuranses 54

SHga Cadra

Uniis Sorpanisation Team Dals mintng & Bl dats
Emglol

NPA

Taux dozcupation 100%

No Avs

Bulletin de salafrs
Féviler 2017

i.ﬂmllé_ T
Balalre de basa
Allocallons familiales
Rémunération brute

AVS

PC families Vaud

Chémago

CPVA épargna Inlame

CPVA risqua Inteme

LAA getident non prof frals madicam
APG maladla

APG LAA secident prof

Repas SV-Group

Total retanues

e —

Netdpsysr

| e

1000 LAUSANNE 3 —'

CONFIDENTIEL RH-5GR
Lausanne, i 24022017
Baso TawsNb o
10°065,00 5,128
10'155,00 0,080
10'155,00 {100
434,58 8,000
9'434,58 2,500
11'001,25 0,500
11001,25 0,440
191901,25 . 180

i

_ Montants
10'155,00
250,00
10'405,00

-520,45
-6,10
+111,70
-566,10
-235,85
-85,00
48,40
-19,80
19,60
-3°383,00
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Annexe 3 :

€ DR bpsiieens husinneeh e e Penntiint methrneaFuso

B cielibe 14 hupse/bdchconsua, o} WIS LAGRPERLASY. & hus peoplesoftsus

i

{GARE]

. Page d'accuell; Persanncs: Editer une personnes - &

Ville Lousanne

Personnes Liste d'attente Placement

Pofitesce; vl
Nom:

Adresse;

Complément Fadesse:
Case postale
Tétéphone prvé

Matel 1.

£ ma pvé:

N° du 4

H° ménage du CH:
Situabon professionelie:

Profession:

Employeur:

Adresse employeur,

£:mad prof

Employes 2:

Adresse emplayeur 2:

E-mal prof 2;

Nationafté: I
Refigon:

Rapport a Fenfant I
Né{e) le:

Langue matemefe: v
Est membre: g e Ko

Faclures Rapporis/hstes Divers

W persennz
Prénom:

HPA/Lieu:
Complément dadresse 2:
Lettre didentification du pays.
o ssas
Natel 2:
Fax pmvé
Statut du CH:
B oo B o5t i |

Catégone sooo profes: Diigeants. prof. Ebérates ~
13
Prof mtelectueses et encadrem
Prof mpermédiares
Erglayés qualfiés non-manuels «

Taux Gactwté
Téképhone prof :
WPA/Liu employeur
Fax prof.:

Téléphone prof. 2

PPAJLRU employets 2;

Fax prof 2

Habonaitd 2: -
Type de statut: -
Situateon mantale; £
N° AVS

Langue de comespondance: i|
AlfEation. -
Garde dtemés

UF 1
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Annexe 4

® ©& @ ¢
@ aau ?E nne
direction de (‘eniznze,
do [a faunessa et dos quartiara

service dpecued de our ds | eniance
setiour APEMS

case posiale 5032 1002 Lauzaane 1
APEMS Bourdonnetie Db du central: 04,09.2016

Nom de Fenfant N Saxe Mesculln . N contsal :

Prénom Né{e}ta Deta de référencs 01.62.2018
Meladies

Allargles

Pddicomonts

Particularités

Nab;xgilé Espagra

Em;:qus inlsma

LU MA ME JE VE Irrdguller COmmnnt'aJm 4 presiabons
A - malln, Th0-0955°
B - mldi, 11h50-14h00 X X X X
C - aprésaed . 15h40-18h30 X X
O » aprég-midi, 14h00-18h00
Callign =
Elablissament ef co dge L3usanne -
N*de classe et engelgnant
Lenéu?ﬁ perées Espagnol, Frangals
- Paronis
Nom at prénom Sltvatlon meritels Autoilté parentala

J Unlon Rgaty
Union lagals

Péra T8I, privé
Natel 1
Natel 2 :
Tél_ grof. 1
(T Tl prive
Nalel1
Nalel2 SoSNIE e
- Tél. prof )
Tutour
Curataur
Fratris
Nom el grénom N&gl le Placomont
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Annexe 5 :

enbu PO% ﬁaﬂ e

APENS Sallaz Village
Mme Camito Buchmann, Responsable

Ris. da Beme 21, 1010 Lausanns

T4.021 315 58 92

C 0700 3 09200, 82 11hoo ¢ 14520 22 2 150203 18130 mareroa 13500
LAPEKIS est fermié pendant l=3 vacances gentakes

Pour validar Vinscription de vatre enfant A VAPEMS,
morci de prendre rendes.voug wvant fe

SEnanEag

R ey e e
B tes o @ e

e ey

2

@fs

APERS Challly

tmes Laure Bovay ol Deborah Demneler Rasponsables
Av.du Tempis 10A 1012 Laysanne

Tél. 021 315 46 45 u 079 444 4018

Da

Whﬂ!iﬂmﬁllmi“mﬂﬂal&mﬂ 18n30
(melm‘“m

LAPEMS sl lerms paadant les vacances scolaires.
Pour valider Vinserlption 22 votre enfent & PAPERMS,
merci da prendre rendaz-vous aventha.........coopveenn L, .

Fedomis, 8 0
:‘::u‘:mnmm %h.\l ’I'l.'l ne

WA 00000 GO RV B ' ovorcs

Forr i =
2%

Qe

APEMS Aubdpines

Mmes S. Ceniiti ol E.Matamoros, Responsables

Ch. des Aubéplines 14, 1004 La(\;;aslne
. 021 4% 0u 079615 32 1.
Ew%qugggée 1200 & 14500 of 09 15130 & 12130 (macradi 15000}

L'APEMS est ferms pendant les vacances scolalres,
Pour valides Inacription da votre enfant & T'APEMS,
merc] de préndra render-vous avantba ............ s
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Annexe 6 :

® @
?aousea%naa )

<iraction go 'enfange,
e Ip pustsen ¢t des quartiarn

=F1vEg 0 8000l €2 ot dg fenionns
E2tlzor APEALS

ase poslsa 503 - 1002 Lussare

T —

service
daccun’l dejour
delenfance

- R qoem
| Fae i Ble=s © o Lausanne, ba 06.03.2017

APEMS 2016-2617 : Confirmalion de voira Inscription

Accucil de ; _
APEMS Bois-Gentil, G dy Bois-Gealil 5, 1018 Lansanne
TéL 079 501 37 19
Respensables : bl da

Madame, Moasicur, chers parents,

condilions financibres suivantes:
Caoilt par prestation
LU MA ME IE VE  Imigulier rabals fon compris

e

A - matin, 7h00-08h30 5.8 CHE
B - midi, | 1h50-| 4400 X X% 1600 CHF
C - apris-midi, 15h40.43h10 X X 730 CHF
h D - apris-midi, 14h00-1Rh0 730 CIIF
E - mezeredi, 05h3c- 1 thso 7.0 CiF
| F - sprés-midi, 13050 150 585 CH¥

9 Lescoréluiat APEMS ¢st ouvert pendant bes vacances seolaires.
© 1l appanticat & Mme Nino Simonish 1li-Garcia, responsatic de FAPEMS. & arganis
suzlaces & disposition la &partition des cofani= par leufx)

®  Délni pour les dessandes de medifications de contrar

A partir de 13 rentrée d'aon; i juequd fie seplerne °, Lne seule modifletlon de cantend -

Tout en vous remereiant de 1a conliance accusdée et en souhantani la Bicnscrue 3

p
Measicor, cher-s parent-s, nos salutations fes mcilleures.

Rcspon{:blc du secteur ApEMS

Cea ptai 3037
W02 Lovsanse
b G2 38 I Y

£ R3S 1
? PamiBlenemo o
{

Votre enfant est insent-e depuis le 01.04.2016 & VAPFMS s¢lon 1o planaing et les

testons & voure disposition pour taut renseig complé sire, o vous sdiescons, hiads
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Annexe 7 :
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Liste des sources :

= Photo sur la page de titre }
http://lwww.lausanne. ch/thematlques/scolante-lausanneletabhssements~
scolaireslep-de - s/organisation/batiments “html-

- Feuille de planification :
http:/iwww.orf-vd.ch/uf-apprenti.html

- Contrat d’inscription :
http://lwww.lausanne. ch/lausanne-officielle/administration/enfance-jeunesse-et-
guartiers/accueil- de-jour-de-l-enfancelparascola|re~apems/mscnptlon-et-

directives.html

. Fiche de salaire
Parent d’un enfant en APEMS

- Capture d’écran lcare : |
https:/licare.sso.lausanne.ch/icare/lnitialize.do;jsessionids= LI

Fiche enfant / Confirmation d’inscription :
https:/licare.sso.lausanne.ch/icare/Be/VertragEdit.do?method=main&aktuelle=t

rue&theVerid=1
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