
Page 1
Révisé : 9 Déc 2022 

 

 

Table des matières 
ÉNONCÉ DE MISSION DU PROGRAMME .................................................................................................................................... 2 

LE PROGRAMME EN UN COUP D'ŒIL ........................................................................................................................................ 4 

PROCESSUS D’ADMISSION DES CLIENTS .................................................................................................................................... 5 

L’ÉVALUATION ........................................................................................................................................................................... 6 

LES RECOMMANDATIONS ......................................................................................................................................................... 7 

LE PROCESSUS DE RENVOI AU PROGRAMME SSEF ................................................................................................................... 8 

ACTIVATION DU PLAN DES RECOMMENDATIONS TECHNOLOGIQUES ................................................................................... 10 

LES TYPES DE PRÊTS‐ PRÊTS DE TEST/ PRÊTS‐RELAIS/ PRÊTS À LONG TERME ........................................................................ 11 

LES TYPES DE PRÊTS – PRÊTS D’URGENCE .............................................................................................................................. 12 

LES TYPES DE PRÊTS ‐ URGENCE EN HORS DE LE PROGRAMME SSEF ..................................................................................... 13 

L' APPROVISIONNEMENT : L’ INVENTAIRE DU TNB ................................................................................................................. 14 

L' APPROVISIONNEMENT : LES ARTICLES HORS D’ INVENTAIRE DU TNB ................................................................................ 15 

PROCESSUS DE RÉCEPTION DE LA TECHNOLOGIE .................................................................................................................. 18 

GUIDELINES ............................................................................................................................................................................. 22 

ANNEXE A – FICHE TECHNIQUE TECHNOLOGIQUES DE ESNB ................................................................................................... 23 

ANNEXE B ‐ FORMULAIRE DE RÉSUMÉ DE COMMANDE DU TRAVAILNB ................................................................................ 28 

ANNEXE C – PAQUET DE PRÊT .................................................................................................................................................. 29 

ANNEXE D– LETTRE POUR LA RETOUR DE LA TECHNOLOGIE .................................................................................................... 32 

ANNEXE E – INFORMATION SUR LA SUBVENTION CANADIENNE DES ÉTUDIANTS AVEC LES HANDICAPS .................................. 33 



Page 2
Révisé : 9 Déc 2022 

 

 

ÉNONCÉ DE MISSION DU PROGRAMME 
 

Le programme conjoint de prêt pour la technologie d'assistance (T.A.) de “Easter Seals 
New Brunswick” (ESNB) et du TravailNB (TNB) aide les étudiants admissibles à surmonter 
les obstacles à l'éducation et aux stages de formation en s'assurant qu'ils reçoivent les 
bonne technologies, pour le bon usage, au bon moment. Le programme comprend 
également une évaluation pour la technologie d’assistance, une orientation et une session 
de formation avec un(e) professionnel(le). 

Le programme de prêt de la technologie est accessible aux étudiants admissibles qui ont 
besoin de mesures d'adaptation pour la durée de leur programme d'études. Les clients 
peuvent y utiliser en situation d'emploi uniquement dans des circonstances spécifiques : 

1) lorsqu'un client a une situation d'urgence (c'est-à-dire un équipement cassé, 
en réparation, ou épuisé) ; 

2) ou pour faire un test de la technolgie d’assistance. Les clients qui font parti de 
“Workplace Connections” pourront également utiliser au programme de prêt 
pendant leur stage. 

 
Dans ces deux cas, il s'agit de courtes périodes d'intervention.  

 
 
 
La nouvelle adresse électronique pour soumettre tous les documents et demandes est: 
atloans-pretTA@easterseals.nb.ca



Page 3
Révisé : 9 Déc 2022 

 

 

 

Terme Définition 

Plan de la 
recommendations 
de la tech.  

Un plan élaboré par un évaluateur qualifié qui détaille la 
technologie d’assistance recommandé pour un client, soumis à 
l'agent d'renvoi et inclus dans la demande du programme SSEF.  

FTA Facilitateur de technologie d'assistance à Easter Seals NB 

CC Coordinatrice des clientèles à Easter Seals NB 

SAE Services d'aide à l'emploi 

ESNB Easter Seals New Brunswick 

Paquet de prêt Les documents de ESNB qui fournissent des informations au 
récipient de la technologie prêté, la lettre d'accord de prêt qui 
demande la signature du client, et la fiche d'information 
“Conseils pour prendre soin de votre technologie d’assistance.” 

INB Inclusion New Brunswick (anciennement NBACL) 

NS Neil Squire 

Formulaire de 
résumé de 
commande du 
TravailNB  

Un formulaire WorkingNB qui détaille chaque élément de 
technologie recommandé par un évaluateur qualifié pour un 
client, et qui accompagne la demande du programme SSEF, 
necessaire pour le processus de ESNB 

P# Préfixe du numéro d'inventaire de la technologie dans la base de 
données de ESNB 

L’ évaluations 
psycho-édu 

Évaluation psychologique 

R# Numéro d'identification des clients ESNB 

RA Agent de renvoi 

Lettre pour la 
retour de la 
technologie 

Lettre de ESNB pour les clients qui n'ont pas rendu leur 
technologie, dés qu’ils ont finis leurs stages ou études. 

CRSC Centre de réadaptation Stan Cassidy 

Fiche technique 
d’inventaire ESNB 

Un formulaire d'ESNB qui détaille tous les T.A. pré-autorisés 
disponibles pour le prêt aux clients qui ont une demande de TESS 
approuvée. 

SSEF Services de soutien à la formation et à l'emploi 

TNB TravailNB 
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LE PROGRAMME EN UN COUP D'ŒIL 
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PROCESSUS D’ADMISSION DES CLIENTS 
 
LES ORGANISATIONS ET LES PERSONNELS : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
CONSULTANT EN MAIN-D'ŒUVRE 

 
COMMUNICATION : 

Au cours du processus d'admission, l'évaluateur coordonnent les services offerts au 
client. 

 

PROCESSUS D’ADMISSION DES CLIENTS 

 L'AR rencontre le client pour obtenir des informations et contacte le consultant en 
main-d'œuvre pour déterminer l'admissibilité aux soutiens du programme SSEF

 
 L'AR remplit les documents internes, il vérifie si le client a subi ou pourrait subir 

une évaluation psycho-édu et l'oriente si nécessaire. Si une évaluation psycho-édu 
est nécessaire, l'AR coordonne et oriente le client vers un psychologue.

 
 Le AR détermine que le client pourrait avoir besoin de la technologie d’assistance. 

 
 L'AR oriente le client vers une évaluation avec l'évaluateur approprié et 

coordonne le rendez-vous. Avec le consensus, L’AR fournit au client et 
l’évaluateur une copie des rapports (l’évaluation psycho-édu). L’AR peut aussi 
être present aux réunions.  
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L’ÉVALUATION 
 
LES ORGANISATIONS ET LES PERSONNELS : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
ESNB : Facilitateur de technologie d'assistance (FTA) 

 
COMMUNICATION : 

Au cours du processus d'évaluation, l'évaluateur et l'AR coordonnent les services 
d'évaluation offerts aux clients. Les évaluateurs communiquent également avec 
Le FTA afin d'obtenir des informations telles que les coûts des articles qui ne 
figurent pas sur la fiche technique de ESNB  (articles hors de l’inventaire) ( 
Annexe A), les possibilités de prêts de test , de prêts d'urgence et les dates 
d'expédition. 

 

L'ÉVALUATION 

 Les évaluateurs reçoivent les recommandations des l’agent de renvoi 
pour une évaluation technologiques et planifient une session avec le 
client et l’agent, si le client se désiré.

 
 Les évaluateurs autorisés par TNB effectuent une évaluation et commencent le plan 

des recommendations technologiques. 
 

 Les évaluateurs déterminent la technologie necessaire par le client.  
 

 
 Les évaluateurs vérifient sur la fiche technique de ESNB, les articles qui sont 

recommandés dans le plan des recommendations technologiques. 
 

 Les évaluateurs contactent le FTA pour savoir les coûts des articles qui ne 
figurent pas sur la fiche technique (référence : Approvisionnment : Les articles 
en hors de l’inventaire). Les évaluateurs peuvent consulter le FTA concernant 
l'acquisition de la technologie. 
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LES RECOMMANDATIONS 
 
LES ORGANISATIONS ET LES PERSONNELS : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
ESNB : Facilitateur de technologie d'assistance (FTA) 

 
COMMUNICATION : 

Pendant le processus de recommandation, l'évaluateur et l'AR coordonnent les 
services aux clients. Les évaluateurs communiquent également avec le FTA pour 
obtenir les coûts des articles qui ne figurent pas sur les fiches techniques 
(référence : Approvisionnment: Les articles en hors de l’inventaire). 

 

LES RECOMMANDATIONS 

 L'évaluateur aligne le besoin du client, du programme d'études et du lieu de 
travail d'un client contre la technologie recommandé et prépare des justifications.

 
 L'évaluateur crée le plan de recommendations technologiques, remplit le formulaire 

de résumé de commande du TravailNB (annexe B) et envoie les deux à l'agent de 
renvoi (AR). 
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LE PROCESSUS DE RENVOI AU PROGRAMME 
SSEF 

 
LES ORGANISATIONS ET LES PERSONNELS : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
ESNB : Facilitateur de technologie d'assistance (FTA) 

 
COMMUNICATION : 

Au cours du processus de renvoi, l'AR communique avec l'évaluateur et/ou le FTA 
pour obtenir des clarifications. 

 

LE PROCESSUS DE RENVOI AU PROGRAMME 
SSEF 

 L'AR examine le plan d'A. T., y compris les justifications requises dans la 
section Soutien demandé, justification de la demande du programme SSEF.

 
 Le formulaire de commande du TravailNB pour la technologie doit être 

rempli afin de traiter la demande. Veuillez inclure le nom du client, la durée 
de l'étude et les instructions d'expédition. Quand cela s’applique, utilisez la 
fiche technique pour entrer les informations sur le formulaire de résumé de 
commande pour la technologie d’assistance du TravailNB.

 
 L'AR envoie la demande du programme SSEF, le plan des recommendations 

technologiques, et le formulaire de résumé de commande de la technologie du 
TravailNB au consultant en main-d'œuvre.
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APPROBATION DE LA DEMANDE DU PROGRAMME 
SSEF 

 
LES ORGANISATIONS ET LES PERSONNELS : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
CONSULTANT EN MAIN D’ŒUVRE  
ESNB : Facilitateur de technologie d'assistance (FTA) 

 
COMMUNICATION : 

Au cours du processus d'approbation de la demande, le consultant en main-
d'œuvre peut communiquer avec l'agent, les évaluateurs ou le facilitateur pour 
obtenir des clarifications supplémentaires sur la demande du programme SSEF ou 
le plan des recommendations technologiques.  
 

APPROBATION DE LA DEMANDE DU PROGRAMME SSEF 

 Le consultant en main-d'œuvre vérifie que la technologie recommandé répond aux 
lignes directrices du programme SSEF

1. Acquiert les informations manquantes ou necessaire de l'Agent de 
renvoi, de l'évaluateur ou de le facilitateur 

2. Demande et reçoit la demande du programme SSEF révisé. 
 

 Le conseiller en main-d'œuvre approuve ou refuse la demande. Si la demande est 
approuvée ou refusée, l'AR en est informé, ainsi, il initie l'activation du plan de 
recommendations technologiques (La meilleure pratique est que l'Agent transmette 
le courriel d'approbation avec les documents necessaire à ESNB (veuillez noter la 
nouvelle addresse electronique sur la première page)).
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ACTIVATION DU PLAN DES 
RECOMMENDATIONS TECHNOLOGIQUES 

 
LES ORGANISATIONS ET LES PERSONNELS : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
CONSULTANT EN MAIN D’ŒUVRE  
ESNB : Facilitateur de technologie d'assistance (FTA) 

 
COMMUNICATION : 

Pendant le processus d'activation, les coordinatrices et le facilitateur 
communiquent avec l'agent de renvoi et les évaluateurs. La coordinatrice 
communique avec le facilitateur, l'AR et l'évaluateur que la demande du 
programme SSEF a été reçue. 

 
ACTIVATION DU PLAN DES RECOMMENDATIONS 

TECHNOLOGIQUES 


 ESNB (atloans-pretTA@easterseals.nb.ca) reçoit de l'agent la demande 
du programme SSEF approuvée et le formulaire de résumé de 
commande du TravailNB pour la technologie. 

 
 Le agent de renvoi, l'évaluateur et ESNB mises en place le plan des 

recommendations technologiques. 
 

 L’agent informe le client (ou l'employeur, si cela s’applique) que le plan des 
recommendations été mis en place. 

 
 La coordinatrice saisit les informations relatives au client dans la base de 

données, puis en informe le faciltateur, l'agent et l'évaluateur afin que le 
facilitateur puisse préparer la technologie. 
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LES TYPES DE PRÊTS- PRÊTS DE TEST/ 

PRÊTS-RELAIS/ PRÊTS À LONG TERME 
 
LES ORGANISATIONS ET LES PERSONNELS : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
CONSULTANT EN MAIN D’ŒUVRE  
ESNB : Facilitateur de technologie d'assistance (FTA) 

 
 
COMMUNICATION : 

Le facilitateurs communique avec l'agent de renvoi et l'évaluateur concernant la 
disponibilité des articles et les dates d'expédition possibles. 

 

LES TYPES DE PRÊTS- PRÊTS DE TEST/ 

PRÊTS-RELAIS/ PRÊTS À LONG TERME 
 Le facilitateur vérifie l'inventaire pour déterminer si les articles 

demandés sont disponibles ou si un approvisionnement est nécessaire.
 

 Le facilitateur informe l'agent et l'évaluateur de l'état des articles à prêter, s'il 
s'agit de nouveaux articles ou d'articles déjà prêtés, si tous les articles seront 
expédiés en une seule fois, la ou les dates d'expédition possible. 

 
 

 Le facilitateur sélectionne le ou les articles qui sont disponible et les 
configure selon les besoins du client.

 
 Le facilitateur mets les articles pour le client en statut “en prêt” dans la base de 

données ESNB.
 

 Le facilitateur prépare paquet de prêt (annexe C) pour la signature du client.


Veuillez noter : Les professionnels qui travaillent avec le client doivent diriger le client vers un 
fournisseur de SAE qui fera une demande de financement provisoire par le programme SSEF. Le 
department ÉPFT ensuite accélérera les demandes qui sont approuvées. 
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LES TYPES DE PRÊTS – PRÊTS D’URGENCE 
LES ORGANISATIONS ET LES PERSONNELS: 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
CONSULTANT EN MAIN D’ŒUVRE  
ESNB :  Facilitateur de technologie d'assistance (FTA), Coordinatrices des Clients (CC) 

 
COMMUNICATION : 

La coordinatrice parle avec le facilitateur, l’agent, et l'évaluateur que la demande 
du programme SSEF a été reçue. Le facilitateur parle avec l'agent et l'évaluteur 
concernant la disponibilité des articles et les dates d'expédition possibles. 

 
LES TYPES DE PRÊTS – PRÊTS D’URGENCE 

 Le client, l'agent ou l'évaluateur envoie un e-mail à ESNB et au consultant en 
main-d'œuvre, indiquant le besoin d'un prêt d'urgence.

 
 L'e-mail décrit le problème de la manière la plus détaillée que possible et fournit 

des informations de contact au cas que le facilitateur aurait besoin plus 
d'informations.

 
 Le conseiller en main-d'œuvre doit être informé de la demande.

 
 Si le renvoi de la technologie à ESNB est nécessaire, le facilitateur fournira les 

informations d'expédition au client, à l’agent ou à l'évaluateur.
 

 Le facilitateur donnera la priorité à cette demande.
 

 Le facilitateur examine le prêt original du client essaie de faire équivaloir, 
aussi précisement que possible. 

 
 Le facilitateur préparera et enverra la technologie, avec un nouveau contrat de 

prêt, au client, à l'agent ou à l'évaluateur.
 

 Le facilitateur évaluera la technologie retourné et déterminera si la 
technologie doit être réparé ou jeté

 
 Dans les cas où la technologie est jeté, un article de remplacement sera fourni 

au client dès que possible, avec un nouveau contrat de prêt.
 
Veuillez noter : Il est important de comprendre les attentes concernant les délais de 
réalisation de ce processus. Cela peut prendre jusqu'à 3 jours ouvrables après qu'ESNB ait reçu 
l'approbation pour expédier la technologie de remplacement au client, au RA ou à l'évaluateur. 
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LES TYPES DE PRÊTS - URGENCE EN HORS DE 
LE PROGRAMME SSEF 

 
LES ORGANISATIONS ET LES PERSONNELS : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
CONSULTANT EN MAIN D’ŒUVRE  
ESNB :  Facilitateur de technologie d'assistance (FTA), Coordinatrices des Clients (CC) 

 
COMMUNICATION : 

La coordinatrice parle avec le facilitateur, l’agent et l'évaluateur. Le facilitateur 
communique avec l’agent et l’évaluateur concernant la disponibilité des articles et 
les dates d'expédition possibles. 

 
LES TYPES DE PRÊTS - URGENCE EN HORS DE LE 

PROGRAMME SSEF 

 Le client, l'agent ou l'évaluateur envoie un courriel à ESNB et au consultant en 
main-d'œuvre, indiquant le besoin d'un prêt d'urgence.

 
 Le courriel décrit le problème de la manière la plus détaillée possible et fournit 

des informations de contact si le facilitateur aurait besoin d’ obtenir plus 
d'informations.

 
 Le conseiller en main-d'œuvre envoie l'approbation d'un nouveau prêt.

 
 Le faciliatateur donnera la priorité à cette demande.

 
 Le facilitateur préparera et enverra la technologie, avec un nouveau contrat de 

prêt, au client, à l'AE ou à l'évaluateur.
 

 Le client passera par le processus de prêt. La technologie sera fourni au client 
en tant que prêt d'urgence.
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L' APPROVISIONNEMENT : L’ INVENTAIRE 
DU TNB 

 
LES ORGANISATIONS ET LES PERSONNELS : 
 
ESNB :  Facilitateur de technologie d'assistance (FTA), Coordinatrices des Clients (CC) 

 
COMMUNICATION : 

La communication pour l'achat de nouveaux technologie est interne à ESNB. 
 

L' APPROVISIONNEMENT : L’ INVENTAIRE DU TNB 

 Le facilitateur détermine que la technologie d’assistance doit être acheté pour 
l'inventaire (c'est-à-dire qu'il est impossible de répondre à une demande de 
prêt ou que les niveaux d'inventaire internes sont épuisés).

 

 Le facilitateur passe commande d'un nouvel article technologiques. 
 

 Le facilitateur reçoit la technologie commandé
 

 Le facilitateur mettre la technologie dans la base de données ESNB.
 

 Le facilitateur grave le numéro d'inventaire et  mettre une sur étiquette tous 
les articles après leur saisie dans la base de données ESNB (avec des 
autocollants du service d'assistance TA).
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L' APPROVISIONNEMENT : LES ARTICLES 
HORS D’ INVENTAIRE DU TNB 

 
LES ORGANISATIONS ET LE PERSONNEL : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

ESNB :  Facilitateur de technologie d'assistance (FTA), 
 
COMMUNICATION : 

La communication pour ce processus d'acquisition (articles hors d’inventaires) est 
mené par l'évaluateur et le facilitateur. 

 

Conformément aux conseils du programme SSEF et aux procédures opérationnelles de 
ESNB, deux devis seront obtenus, dans la mesure du possible, pour tout les articles 
d'inventaire acheté. Les devis seront conservés dans le bureau ESNB pour une période 
de temps déterminée par le bureau central de TravailNB. ESNB s'assurera que les articles 
achetés pour l'inventaire seront examinés complètement pour les facteurs de retour sur 
investissement (ROI) tels que les avantages, la valeur, le temps, la durabilité et la 
longévité. Le facilitateur et l'évaluateur parleront pour s'assurer que la technologie le plus 
approprié est fourni au client. 

 

L' APPROVISIONNEMENT : LES ARTICLES HORS D’ 
INVENTAIRE DU TNB 

 Le facilitateur reçoit une demande d'un évaluateur pour fixer le prix d'une article 
technologiques  qui ne figure pas sur la fiche technique de ESNB. 

 
 Le facilitateur contacte les vendeurs pour le(s) article(s) hors inventaire et 

obtient deux devis, dans la mesure du possible.
 

 Le facilitateur fournit l'option du meilleur prix à l'évaluateur. 
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PROCESSUS DE PRÉPARATION LA TECHNOLOGIE 
 
LES ORGANISATIONS ET LE PERSONNEL : 
 
ESNB :  Facilitateur de technologie d'assistance (FTA) 
 
COMMUNICATION : 

Toutes les communications pour la préparation de le technologie sont internes à 
ESNB, sauf si le facilitateur besoin des informations supplémentaires de l'agent 
et/ou de l'évaluateur. 

 
PROCESSUS DE PRÉPARATION LA TECHNOLOGIE 

 Le facilitateur choisi tous les articles de la technologie approuvés dans l'inventaire.
 

 Le facilitateur configure la technologie conformément aux recommandations 
figurant sur le formulaire de résumé de commande de contacte l'agent de renvoi 
et/ou les évaluateurs pour obtenir des clarifications, si nécessaire.

 
 Le facilitateur essaie les configurations et les mots de passe.

 
 Le facilitateur imprime et examine l'accord de prêt avant l'expédition.
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PROCESSUS DE L’EXPÉDITION DE LA TECHNOLOGIE 
 
LES ORGANISATIONS ET LE PERSONNEL : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
CONSULTANT EN MAIN D’ŒUVRE  
ESNB :  Facilitateur de technologie d'assistance (FTA), Coordinatrices des Clients (CC) 

 
COMMUNICATION : 

Le facilitateur communiquera avec l'agent et les évaluateurs. 
 

PROCESSUS DE L’EXPÉDITION DE LA TECHNOLOGIE 

 Le facilitateur expédie la technologie selon les instructions de l'agent ou de 
l'évaluateur figurant sur le formulaire de commande du TravailNB.

 
 Le facilitateur informe l'agent et l'évaluateur par courriel de la date d'expédition et 

de la livraison prévue.

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PROCESSUS DE RÉCEPTION DE LA 
TECHNOLOGIE 

 
LES ORGANISATIONS ET LE PERSONNEL : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
CONSULTANT EN MAIN D’ŒUVRE  
ESNB :  Facilitateur de technologie d'assistance (FTA), Coordinatrices des Clients (CC) 

 
COMMUNICATION : 

Le facilitateur parle avec les agent et les évaluateurs. 
 

PROCESSUS DE RÉCEPTION DE LA TECHNOLOGIE 

 
L'agent ou l'évaluateur effectuera les tâches ci-dessous : 

 
 L'agent et l'évaluateur reçoivent un courriel du facilitateur qui les informant 

que la technologie été expédié
 

 Si la technologie est expédié à l'agent ou à l'évaluateur, ils déballent la 
technologie et vérifient le contenu de l'envoi conformément à l'accord de 
prêt et informe ESNB si un ou plusieurs articles sont manquants ou 
endommagés.

 
 L'agent ou l'évaluateur coordonne la rencontre avec le client pour lui 

présenter la technologie et planifier un session de l'orientation et la 
formation.

 
 L'agent ou l'évaluateur examine les documents avec le client et obtient les 

signatures sur l'accord de prêt.
 

 L'agent ou l'évaluateur envoie la convention de prêt signée à ESNB dans un 
délai d'un jour ouvrable. REMARQUE : Si l'évaluateur reçoit la techonologie, il 
télécopie des copies de l'accord de prêt signé à l'agent de renvoi.  

 
 L’agent conserve des copies de l'accord de prêt et des instructions pour 

renvoyer la technologie.  
 
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PROCESSUS DE VÉRIFICATION DES PRÊTS 
TECHNOLOGIQUES 

 
LES ORGANISATIONS ET LE PERSONNEL : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
CONSULTANT EN MAIN D’ŒUVRE  
ESNB :  Facilitateur de technologie d'assistance (FTA), Coordinatrices des Clients (CC) 

 
COMMUNICATION : 

La communication pour le processus de vérification du prêt se fait entre la 
coordinatrice et l'agent de renvoi, et éventuellement entre la cooridinatrice et 
l'évaluateur, uniquement lorsque cela est nécessaire. Le CC informe le facilitateur 
de tout changement de statut de l'utilisation de la technologie par le client. 

 
PROCESSUS DE VÉRIFICATION DES PRÊTS TECHNOLOGIQUES 

 La coordinatrice décide du moment approprié pour les vérifications de prêts 
individuels ou collectifs.

 
 La coordinatrice génère une lettre de prêt à partir de la base de données et 

l'envoie à l'agent ou à l'évaluateur, si nécessaire. 
 
 La coordinatrice documente les questions ou les problèmes, et envoie les 

préoccupations des clients par e-mail à la personne appropriée. REMARQUE : Les 
agents et les évaluateurs doivent signaler tout changement de statut (c'est-à-dire 
le retrait du programme, le changement de coordonnées) au cooridinatrice et au 
facilitateur. 
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PROCESSUS DE RETOUR DE LA TECHNOLOGIE 
 
LES ORGANISATIONS ET LE PERSONNEL : 
ASSISTANTS: Autorisés par le département TNB, y compris : Spécialistes 

des technologies d'assistance, spécialistes de la 
communication améliorée (par exemple, celui à CRSC), 
spécialistes des handicaps, spécialistes de la réadaptation 
visuelle. 

AGENT DE RÉFÉRENCE : Fournisseurs SAE (AR) 
CONSULTANT EN MAIN D’ŒUVRE  
ESNB :  Facilitateur de technologie d'assistance (FTA), Coordinatrices des Clients (CC) 

 
COMMUNICATION : 

L'agent, l'évaluateur ou le client parle avec le facilitateur pendant le processus de 
retour. 

 
PROCESSUS DE RETOUR DE LA TECHNOLOGIE 

  
 

 Le client termine ses études/son stage.
 

 Le client, l'agent ou l'évaluateur informe le facilitateur que le client n'utilise plus 
la technologie et qu'il doit être renvoyé.

 
 Le facilitateur organise une méthode de retour avec le client, l'agent ou l' 

évaluateur :
1. Mettre en boîte et expédier la technologie directement à ESNB 
2. Déposez la technologie à l'ESNB 
3. Déposer la technologie dans un bureau de Neil Squire 
4. Déposer la technologie avec l’agent de renvoi 

 
 ESNB contacte le client, l'agent  l'évaluateur et le consultant en main-d'œuvre 

lorsque la technologie est reçu.
 
VOUS TROUVEREZ CI-DESSOUS LES ÉTAPES DÉTAILLÉES DES QUATRE 
MÉTHODES DE RETOUR : 

 
1. Mettre en boîte et expédier la technologie à ESNB 

o La technologie est emballé pour l'expédition, en utilisant soit les 
matériaux d'expédition d'origine, soit des boîtes et emballages neufs. 

o Le client, l'agent ou l'évaluateur contacte le facilitateur et l'informe 
des dimensions du colis : hauteur, longueur, largeur et poids. 

o Le facilitateur envoie un bordereau d'expédition prépayé au client, à l'agent 
ou à l'assesseur. 

o Le colis peut être placé dans une boîte aux lettres ou, s'il est trop 
grand pour être placé, il peut être apporté à n'importe quel 
emplacement de Poste-Canada. 
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2. Déposez la technologie à ESNB 

o Le client dépose la technologie au bureau ESNB. 

 
3. Déposer la technologie dans un bureau de Neil Squire 

o Contactez Neil Squire (1-866-446-7999) pour organiser le dépôt 
o Le client dépose la technologie au bureau de NS. 
o NS suivra les étapes de l'option 1 ou 2. 

 
4. Déposer la technologie avec l’agent de renvoi 

o Le client dépose la technologie au bureau du l’agent 
o L’agent suit les étapes de l'option 1 ou 2. 

 
NOTEZ SVP: Tous les périphériques tels que les câbles, les chargeurs, les adaptateurs, les 
dongles, etc. doivent être retournés. Les articles non recyclables tels que les écouteurs ne 
doivent pas être retournés.
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GUIDELINES 
 
Droits administratifs : 

Tous les droits administratifs seront conservés et maintenus par ESNB. Pour les changements 
ou pour les ajouts de logiciels qui sont gratuits, les assesseurs peuvent recevoir le mot de passe 
administratif pour mettre à jour ces changements. Pour les changements qui ont un coût, cela doit 
être fait par le facilitateur A. T. d'ESNB. Veuillez noter : un mot de passe administratif est destiné 
à un usage unique et doit être détruit après avoir été utilisé aux fins prévues. 

 
Modifications des applications TESS : 

Des modifications aux demandes de TESS précédemment approuvées pour un nouveau 
T.A. ou un T.A. de remplacement peuvent être reçues et traitées. Les clients qui ont déjà prêté 
des T.A. devront les retourner avant que des T.A. de remplacement soient prêtés. Les nouveaux 
T.A. seront prêtés en suivant la procédure habituelle. 

 
Aide au retour d'A. T. à ESNB : 

Si un client demande de l'aide pour retourner son T.A. à ESNB, l'AO ou l'Assesseur peut 
aider le client à retourner son T.A. L'AO ou l'Assesseur peut effectuer tout ou partie des tâches 
énumérées dans la procédure intitulée Retourner le T.A. REMARQUE : Si le client contacte 
l'Assesseur pour obtenir de l'aide, l'Assesseur et l'AO communiqueront et détermineront qui peut 
le mieux soutenir le client pendant le processus de retour. 

Dans le cas où un client ne renvoie pas son A.T., une lettre de retour (annexe D) sera 
envoyée par ESNB. 

 
Changements / Mises à jour des coordonnées du client : 

Tous les professionnels qui servent les clients devront communiquer à ESNB les 
changements et/ou les mises à jour des coordonnées des clients. 

 
Confidentialité / Communications électroniques : 

Toutes les communications électroniques concernant les clients comprendront uniquement 
le numéro de demande TESS suivi des initiales du client, c'est-à-dire #P123456 JB, et non les noms 
des clients. 

 
Envois partiels : 

Lorsque des envois partiels sont effectués, seuls les articles de cet envoi seront détaillés 
sur la lettre d'accord de prêt. Une lettre d'accord de prêt supplémentaire accompagnera tout envoi 
ultérieur. Par conséquent, le client doit signer une lettre d'accord de prêt pour chaque envoi. 

 
Prêts pour le procès : 

La durée des prêts d'essai sera de deux mois. Les essais peuvent être prolongés en 
consultant ESNB. 
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ANNEXE A – FICHE TECHNIQUE TECHNOLOGIQUES DE ESNB 
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ANNEXE B - FORMULAIRE DE RÉSUMÉ DE COMMANDE DU TRAVAILNB 
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ANNEXE C – PAQUET DE PRÊT 
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ANNEXE D– LETTRE POUR LA RETOUR DE LA TECHNOLOGIE 
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ANNEXE E – INFORMATION SUR LA SUBVENTION CANADIENNE DES 
ÉTUDIANTS AVEC LES HANDICAPS 

  


