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FICHE PRATIQUE LISTE ASMAT

1. Comment éditer la liste des Assistants Maternels :

Etape 1 : Filtre sur la zone géographique, déterminez la zone de recherche :

Etape 2 : Filtre Disponibilité, vous pouvez sélec�onner les AM disponibles immédiatement 
et plus tard (a�en�on si vous cochez ses cases vous n’aurez pas en visuel les AM indisponibles) 
Si vous décochez ces 2 cases, toutes les ASMAT apparaitront qu’elles soient disponibles ou non.

Etape 3 : Filtre Observatoire/spécificité d’accueil, si un parent vous demande seulement les AM acceptant 
de travailler en horaires atypiques, il faudra penser à sélec�onner dans le menu déroulant 
le mot « HORAIRES ATYPIQUES »



Etape 4 :  Filtres professionnels (cacher les AM) , ce�e par�e permet aux animatrices ram de
cacher des AM dans la liste qui sera diffusée aux familles  (ex : re�rer les am en CTA).

Etape 5 : Paramétrages , permet de définir les colonnes qui apparaîtront sur la liste AM, ainsi vous pouvez
définir la présenta�on de votre liste sans avoir recours à nos services. Les colonnes cochées apparaîtront
sur votre liste en version pdf.

Etape 6 : Une fois les filtres et la présenta�on validée, vous devez appuyer sur “Valider” afin de voir 
apparaître la liste des AM correspondants à vos filtres et vos choix.
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Etape 7 :  Visualiser la carte, a�en�on la carte peut être bloquée sur Paris pendant le temps 
de chargement. N’hésitez pas à retrouver manuellement votre zone d’interven�on 
En cliquant sur un POI les coordonnées de l’AM apparaisse avec la loupe perme�ant de voir sa fiche.
POI = Point d’intéret.

Etape 8 :  Impression et visualisa�on, la liste en prévisualisa�on s’ouvre dans un nouvel onglet.
Pour imprimer, appuyer sur Ctrl+P.

Etape 9 :  Envoi de la liste par mail, sélec�onner l’op�on “Envoyer” puis saisir un objet, sélec�onner
l’adresse mail qui apparaîtra sur votre mail en “Expéditeur”.

74



Etape 10 :  Créa�on du contact, vous avez la possibilité de créer le contact en sélec�onnant la
fiche FAMILLE avec la recherche avancée.

“Autre adresse mail” est à u�liser si la famille n’a pas de fiche.

Le texte est paramétrable mais modifiable en direct si besoin.
Vous pouvez également ajouter des pièces jointes à votre mail.
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2. Explica�on sur l’édi�on de la liste am :

 Si l’asmat est disponible de suite pour un agrément 0/10 ans, elle apparaîtra dans la liste sous
ce�e forme-là : 

 Si l’asmat est disponible à par�r d’une date ultérieure pour un agrément 0/10 ans, elle apparaîtra
dans la liste sous ce�e forme-là : 

Il faudra penser dans la fiche de l’asmat à décocher le(s) agrément(s) indisponible actuellement puis
me�re la date disponible dans Date libre : (par ex : 05/09/2017).

Petit rappel important : Quand une asmat est disponible à une date ultérieure, et que ce�e date est
passée le logiciel viendra automa�quement effacer la date et cocher la case Disponibilité afin de rendre
l’agrément disponible immédiatement.

Il faudra penser dans la fiche de l’asmat à cocher le(s) agrément(s) disponibles immédiatement.
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 Si l’asmat est complète, et qu’aucun agrément n’est disponible à ce jour, elle apparaîtra dans la liste
sous ce�e forme-là : 

 Si l’asmat est noté avec l’indica�on Disponibilité non renseignée, elle apparaîtra dans la liste
sous ce�e forme-là : 

Il faudra penser dans la fiche de l’asmat à décocher le(s) agrément(s) indisponible actuellement.

Il faudra penser dans la fiche de l’asmat à cocher la case Disponibilités non renseignées.

Si l’asmat est en Cessa�on Temporaire d’Ac�vité, elle apparaîtra dans la liste sous ce�e forme-là : 

Il faudra penser dans la fiche de l’asmat dans l’onglet Cessa�on Temporaire d’Ac�vités à cocher la case
CTA puis cliquer sur le + pour rajouter la date de début et le mo�f de la cessa�on.


