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1. Comment se connecter a Go-Toucan?

Utiliser CURL : https://gotoucan.app/users/sign_in?locale=fr

2. Localisation des fichiers numeérisés

Les fichiers numérisés sont localisés dans le répertoire : Numérisation Go-Toucan
sur le bureau.

3. Nomenclature des fichiers numérisés a télécharger
v" Consentement Prénom Nom_AAAA-MM-JJ
v Fiche dinscription Prénom Nom_AAAA-MM-JJJ
v" Formulaire de confidentialité Prénom Nom_AAAA-MM-JJ
v' Formulaire de personne Prénom Nom_AAAA-MM-JJ
v" Formulaire de ménage Prénom Nom_AAAA-MM-JJ

4. Rappel des annotations typiques a utiliser dans le champ Description

Carte de membre renouvelée le 2024-08-21

Formulaire de consentement signé 2023-11-15 ou non joint
Allergies alimentaires : spécifier

Handicap physique : spécifier

Probleme de santé mentale : spécifier

LGBTQ

Enfant(s) en garde partagée/complete

Formulaire de ménage/personne non complété

Ajouter la date de la premiere visite dans le formulaire de ménage
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5. Consentement des données

Statut Accepté seulement si le formulaire de consentement a été téléchargé. Ne
pas oublier d’ajouter le tag de date de renouvellement de la carte de membre.

6. Tags a utiliser

Bilan-faim (BAQ)

Allergie (BAQ)

Un ou plusieurs des tags de bénévolat si le bénéficiaire est aussi bénévole.
Complet (BAQ) : si le profil ne contient pas toutes les informations requises
pour le BAQ.

Complete: sile profilcontient toutes les informations du ménage requises par
le BAQ, ainsi que celles propres au Centre Regain de vie (p.ex. formulaire de
consentement).

v' Un des 4 tags définis pour les différentes distributions alimentaires.
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Halte-garderie : si un ou plusieurs des enfants du ménage fréquente(nt) la
halte-garderie.

Handicap (BAQ)

Incomplet (BAQ): si le profil du ménage ne contient pas toutes les
informations requises pour le BAQ.

Proch-revision-25mm

L'un des tags définis pour le suivi des étapes de création/émission de la carte
de membre.

Rcm25mm

Etc.

7. Tag complete

Le tag complete ne doit étre inscrit dans le profil du ménage que lorsque les
conditions suivantes sont remplies :

e Les fichiers suivants doivent avoir été téléchargés :

o Formulaire de confidentialité (lLoi 25)
o Formulaires de ménage et de personne

e Fiche d’inscription complétée, signée et datée

e Si lusager n’a pas d’adresse, inscrire J7E dans le champ «Code
postal ». Pour éviter que des erreurs soient générées dans les rapports
de vérification de la base de données Goloucan, pour les personnes
itinérantes, ajouter le texte « Personne itinérante sans domicile » dans
le champ Description de 'adresse du bénéficiaire

e S’assurer que l'information des différentes personnes incluses dans le
meénage est complete et que la personne qui assurera la cueillette est
bien identifiée en rouge.

e S’assurer que les formulaires de ménage et de personne ont été
complétées et que les conditions particulieres énoncées dans le
formulaire de personne sont retranscrites dans le champ Description.

e S’assurer que les annotations décrites au point 4 applicables sont
retranscrites dans le champ Description.

e Laprésence des tags décrits au point 6.

e Le champ consentement des données doit comporter la mention
accepté dans le profil de GoToucan.

Sinon le tag incomplet doit étre apposé.

Note : le tag complet (BAQ) peut cependant étre apposé si toute Uinformation
requise pour le BAQ a été saisie dans le profil du ménage.
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