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Comment se connecter au logiciel GRAMWEB ?
 
Connexion par le site internet qui vous aura été communiqué : h�p://www.“nomram”.gramweb.fr

U�lisa�on de Gramweb avec le navigateur internet : Mozilla Firefox

       

Une ques�on, une demande, notre Live Chat est ouvert de 09h00 à 17h00

Page de Connexion au logiciel :

1 - Eléments de base, Connexion, Compte u�lisateur

 

Saisir votre login
Saisir votre mot de passe
L’oeil permet de voir la saisie de votre mdp

 

Bouton connexion, permet de valider la saisie 
et de se connecter
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Tableau de bord du logiciel GRAMWEB :

Tableau de bord dynamique avec op�on d’u�lisa�on pour les Mul�-RAM

2 - Menu et Tableau de bord
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Menu et explica�ons :

Permet de visualiser les indicateurs de base concernant les 4 fichiers de base : 
AM / Familles / Partenaires / Contacts

L’icône “Maison” vous permet de revenir à la page d’accueil du logiciel (tableau de bord).
L’icône “Engrenage” permet d’accéder aux paramétrage divers.
L’icône “Croix” permet de se déconnecter. TOUJOURS u�liser ce bouton pour qui�er le logiciel.

L’oeil rouge permet de voir toutes les fiches de tous les relais
L’oeilbleu permet de voir uniquement vos fiches de votre relais (cellles du relais concerné)

Créa�on des contacts : Ges�on et créa�on des contacts reçus et émis.
Paramètres : Permet de personnaliser des items dans le logiciel.
Importa�on : Permet la récupéra�on des données GRAM. Uniquement LIGER .
Fiches : Permet l’accès aux trois fichiers de bases (Familles, AM, Partenaires).
Liste AM : Permet l’édi�on de la liste AM et l’envoi par mail.
Communica�on : Permet d’envoyer mail, éditer courrier, etc....
Ges�on des Prêts : Prêts, pour prêter des livres documenta�on, ou etc...
Ges�on des Temps Collec�fs : Temps Collec�fs, créa�on du planning, réserva�on.
Agenda en ligne : Agenda en ligne, en lien avec les temps collec�fs.
Sta�s�ques : Analyse en ligne de l’ac�vité du RAM.
Ges�on des documents : Ges�on de documents en ligne.

U�lisa�on pour les Mul�-RAM :

Les différents icônes :



Tableau Paramètres :

Le tableau paramètres vous permet de renseigner les informa�ons personnalisées nécessaires à la
ges�on de votre RAM.

3 - Paramétrages
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Exemple de paramétrage : 
Comment me�re une ville de votre territoire dans le logiciel ?

Aller dans “Paramètres” --> “1 - Ville” puis cliquer sur “Ajouter”.

Il faut ensuite renseigner la ville et le code postal puis valider.
Une fois validée la commune apparaîtra dans le menu déroulant correspondant à la commune.



Paramétrage d’un relais :

Dans l’u�lisa�on d’un Mul�-RAM, il est important de venir paramétrer chaque RAM avant l’u�lisa�on 
du logiciel GRAMWEB.

Pour cela, il faut aller dans “Paramètres” --> “13 - Relais” puis “Ajouter”.

Ensuite, affecter le ram correspondant à l’u�lisateur ou aux u�lisateurs.
Aller dans “Paramétrages” --> “20 - U�lisateurs” -->  “Modifier et ensuite Cocher le relais”.

La couleur par défaut servira ainsi pour l’agenda en ligne au moment de la créa�on.
Vous pourrez ainsi visualiser vos rendez-vous prévus pour chaque animateur(rice) selon la couleur définie.

3 - Paramétrages des différents RAM dans le cadre d’une u�lisa�on Mul�-RAM
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Fiche ASMAT :

Pour accéder aux fiches ASMAT, il faut passer par “Fiches” --> “Assistants Maternels”.

La liste des Assistants Maternels apparait à l’écran :

4 - Fichier ASMAT
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Paramétrage de l’apparence des fiches en mode liste :

En appuyant sur le bouton “Paramétrages”, vous faites apparaître une liste de champs. Par exemple vous 
souhaitez afficher le “Relais”, cocher la colonne “Relais” et elle apparaîtra dans l’affichage en mode liste.

U�lisa�on Mul�-RAM : Vous disposez donc d’un ou�l pour personnaliser l’affichage, mais a�en�on,
ceci est valable pour l’ensemble des utlisateurs. Si vous ajoutez une colonne tous les autres
u�lisateurs verront aussi ce�e colonne.



U�lisa�on des filtres dans le logiciel:

Vous disposez de filtres perme�ant de faire apparaître les fiches en fonc�on de critères que vous
pouvez déterminer.

Les différents critères sont présentés sous forme de chapitre.

Chaque critère est modulable selon vos besoins.
Le critère qui sera le plus u�lisé est : “Con�ent”.

4 - U�lisa�on des filtres
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Liste des filtres :

Liste des filtres pouvant être u�lisés dans le logiciel GRAMWEB.

4 - Liste des filtres



Barre d’ou�ls :

Le bouton “Ajouter” permet de créer un nouvel Assistant Maternel. A�en�on, il faut vérifier au préalable 
si ce�e personne existe déjà dans la liste des AM.

Le bouton “Archiver” permet d’enlever une fiche AM du lis�ng et de le placer dans “Fiche archivée” 
pendant 1 an, au-delà elle sera supprimée défini�vement.

Le bouton “Imprimer des é�que�es”permet d’imprimer des é�que�es.

Les boutons “Export word, Export Fichier Ms Excel, Export Fichier OpenOffice” perme�ent l’export 
des données vers Word, Excel et Open Office.

Le bouton “Envoyer email” permet d’envoyer un mail individuel ou groupé aux ASMAT.

Les boutons Enfants accueillis (PDF et Excel) perme�ent l’éd�on d’un fichier avec le noms des 
enfants accueilllis.

Le bouton Fiches ASMAT permet l’édi�on de la fiche AM pré-rempli.

5 - Créa�on d’une fiche ASMAT

Comment créer une nouvelle fiche AM :

- Renseigner le nom de l’Assistant Maternel dans nom.

- Si le résultat de vos recherches, indique “No Result”, vous pouvez donc créer la nouvelle fiche
en apuyant sur “Ajouter”.
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Fiche ASSISTANT MATERNEL :

Composée de 19 sec�ons, la fiche AM vous propose deux types de champs. Faculta�f en noir 
et obligatoire en orange.

N’hésitez pas à cocher sur ce�e page les éléments qui vous semblent important à u�liser.

5 - Composi�on de la fiche ASMAT
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ASSISTANT MATERNEL :
Permet d’indiquer toutes les coordonnées de l’ASMAT.
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PHOTO :
Permet de télécharger une photo de l’AM. Nécessite l’accord de l’assistant maternel.

LISTE DES ENFANTS PRESENTS CHEZ CETTE AM :
Permet de visualiser les enfants actuellement présents chez l’am.

FICHE :
Fiche est la base administra�ve et technique de la sec�on. Point important Relais et U�lisateur.



CESSATION TEMPORAIRE D’ACTIVITÉS :
Pour créer une période de CTA nous appuyons sur         . Pour copier une période il faut appuyer 
sur l’icône “double page” et pour supprimer sur la croix rouge.

Il est possible de gérer plusieurs CTA en même temps mais à des dates différentes.
L’assistant sera réac�vité par le logiciel à la date de fin. 

Extrait réglement départemental pour avis :
Demande d’interruption temporaire d’activité (non réglementée) : l’assistant maternel qui ne souhaite
plus accueillir d’enfants temporairement, et ne plus figurer sur les listes, mises à disposition des parents
informe par écrit le service Action de Santé PMI du Conseil Départemental. Néanmoins, l’agrément demeure
valable et les obligations, notamment en matière de sécurité, sont maintenues.
Un contrôle des conditions matérielles d’accueil est effectué par le puéricultrice en charge du dossier
avant toute repise d’activité.
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ENFANTS DE L’ASMAT :
Permet d’inscrire les enfants de l’ASMAT. Ceux qui ont moins de 6 ans seront comptabilisés 
sur l’agrément.

AGRÉMENT(S) ET DISPONIBILITÉS :
Pour ajouter un agrément (ou place d’agrément) appuyez sur        . Remplir les éléments et u�liser
“copier” pour créer autant d’agrément que noté sur l’a�esta�on d’agrément PMI.

Extrait réglement départemental pour avis :
L’agrément est accordé si les conditions d’accueil garantissent la sécurité, la santé et l’épanouissement des
mineurs accueillis, en tenant compte des aptitudes éducatives de la personne. La procédure d’instruction doit
permettre de s’assurer de la maîtrise du français oral par le candidat. L’agrément de l’assistant maternel
précise le nombre et l’âge des mineurs qu’il est autorisé à accueillir simultanément ainsi que les horaires
de l’accueil. Le nombre des mineurs accueillis simultanément ne peut-être supérieur à 4, y compris le
ou les enfants de moins de 3 ans de l’assistant maternel présents à son domicile, dans la limite de 6 mineurs
au total. Art.L. 421-4 du CASF.
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AUTORISATIONS :
Pour ajouter une autorisa�on (préalablement paramètrée) appuyez sur         .
Remplir les éléments et u�liser “copier” pour créer autant d’autorisa�on que vous souhaitez.

DOCUMENTS  :
Permet de stocker et sauvegarder des images ou documents lié a la vie de l’ASMAT au sein du relais.

Titre de document : nom du document
Descrip�on : Résumé du contenu

CHAMPS PARAMÉTRABLES  :
Les champs paramétrables, perme�ent au relais de paramétrer les items dont vous aurez besoin en plus
de ceux existants.

GÉOLOCALISATION  :
La géolocalisa�on permet de visualiser via GOOGLE Earth et GOOGLE Street le lieu d’habita�on de
l’Assistant Maternel.
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FORMATIONS  :
Pour créer une forma�on il faut cliquer sur         . Pour supprimer une forma�on il faut
cliquer ”sur la croix rouge”.

Permet d’inscrire les forma�ons auxquelles l’ASMAT a par�cipé. Vous pouvez également me�re les 
forma�ons du type CAP Pe�te Enfance, etc...

OBSERVATOIRE (OFFRE D’ACCUEIL (CNAF))  :
Permet d’inscrire l’observatoire sur l’offre d’accueil des Assistants Maternels.
Il faut pour cela paramétrer en amont les in�tulés CNAF. Un simple clic gauche suffit pour afficher
le menu des items paramétrés.

COMMUNICATION :
Permet d’iden�fier si l’Assistant Maternel accepte ou non les contacts par mail et/ou par sms.

REGROUPEMENT (MAM) :
Si l’ASMAT exerce en MAM, il faut l’iden�fier dans cet onglet en cochant la case “Exerce en MAM”, mais 
surtout il est impéra�f de créer dans une fiche partenaire la fiche MAM afin de faire le lien.



AUTRE :
Des cases complémentaires perme�ant de compléter la fiche de l’Assistant Maternel.

HISTORIQUE CONTACTS :
Permet de visualiser l’historique des contacts que nous avons eus avec ce�e ASMAT.

HISTORIQUE DES ENFANTS PARTIS :
Permet de visualiser les enfants qui ont eu une fin de contrat. Important, il faut penser en amont à créer
le lien entre l’enfant et l’ASMAT..

TRACABILITÉ COURRIER :
Permet d’avoir une tracabilité des courriers transmis aux ASMAT.
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Supprimer un compte ASMAT :
Pour supprimer un compte ASMAT, il faut aller dans  “Fiches” --> “Assistants Maternels”
 

Vous devez impéra�vement sélec�onner une AM puis valider l’archivage par le bouton “Archiver”.

L’AM sera conservée 12 mois dans les archives.
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5 - Comment supprimer une AM et la me�re en archive



Restaura�on d’une fiche ASMAT :
Pour restaurer une fiche ASMAT, il faut aller dans  “Fiches” --> “Assistants Maternels archivées”.
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5 - Comment restaurer une fiche ASMAT

Sélec�onner l’ASMAT à restaurer, cocher sa case et cliquer sur le bouton “Restaurer”.

L’ASMAT sera ainsi remis dans la liste de vos Assistants Maternels agréés.



Rechercher l’ASMAT puis cocher la case correspondante à l’ASMAT puis cliquer sur le bouton 
“Envoyer email”.

Si vous êtes sur la fiche de l’Assistant Maternel, vous pouvez simplement cliquer sur le bouton
“ENVOYER MAIL” qui se trouve en haut à droite.

Le logiciel basculera automa�quement sur la par�e “Communica�on” afin que vous puissiez faire l’envoi.
Il coche automa�quement ASMAT ainsi que l’adresse sélec�onnée de l’AM.

Il ne vous reste plus qu’à no�fier l’email de l’expéditeur, le contenu de votre mail et faire “Envoyer”.

Envoi d’un mail individuel à une asmat :
Pour envoyer un mail individuellement à une ASMAT, il faut aller dans  “Fiches” --> “Assistants Maternels”.
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6 - Envoi d’un mail individuel à une ASMAT



Edi�on de la liste des enfants accueillis :
Vous disposez de deux boutons perme�ant l’éd�on d’une liste des enfants accueillis
actuellement chez les ASMAT (un en format PDF et l’autre en format Excel).

Edi�on de la liste des enfants accueillis en format PDF :
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7 - Edi�on de la liste des enfants accueillis chez l’ASMAT

Vous pourrez ensuite ivisualiser ou mprimer ce�e liste en faisant Ctrl+P ou en cliquant sur l’imprimante.

Edi�on de la liste des enfants accueillis en format Excel :



Edi�on d’une fiche ASMAT pré-remplie :
Vous disposez d’un bouton perme�ant l’éd�on d’une fiche ASMAT qui se pré-remplie
avec les données que nous avons sur l’assistante maternelle.
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8 - Edi�on d’une FICHE ASMAT pré-remplie
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9 - Fichier Familles

Fiche FAMILLES :

Pour accéder aux fiches familles, il faut passer par “Fiches” --> “Familles” :

La liste des Familles apparaît à l’écran.

Paramétrage de l’apparence des fiches en mode liste :

En appuyant sur le bouton “Paramétrages” vous faites apparaître une liste de champs. Par exemple, quand 
vous cochez relais, la colonne RELAIS apparaîtra dans l’affichage en mode liste.

U�lisa�on Mul�-RAM : Vous disposez donc d’un ou�l pour personnaliser l’affichage, mais a�en�on
cela est valable pour l’ensemble des u�lisateurs. Si vous ajoutez une colonne, tous les autres
u�lisateurs verront aussi ce�e colonne.
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U�lisa�on des filtres dans le logiciel:

Vous disposez de filtres perme�ant de faire apparaître les fiches en fonc�on de critères que vous
pouvez déterminer.

Les différents critères sont présentés sous forme de chapitre :

Chaque critère est modulable selon vos besoins.
Le critère qui sera le plus u�lisé est : Con�ent.

10 - U�lisa�on des filtres
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10 - Liste des filtres

Liste des filtres :

Liste des filtres pouvant être u�lisés dans le logiciel GRAMWEB.



Barre d’ou�ls :

Le bouton “Ajouter” permet de créer une nouvelle fiche famille. A�en�on, il faut vérifier au préalable 
si ce�e personne existe déjà dans la liste.

Le bouton “Archiver” permet d’enlever une fiche famille et de la placer dans “Fiches archivées” 
pendant 1 an, au-delà elle sera supprimée défini�vement.

Les boutons “Export word, Export Fichier Ms Excel, Export Fichier OpenOffice” perme�ent l’export 
des données vers Word, Excel et Open Office.

Le bouton “Envoyer email” permet d’envoyer un mail individuel ou groupé aux famille.

11 - Créa�on d’une fiche Famille

Créa�on une nouvelle fiche famille : 

- Renseigner le nom de la famille dans “Nom”.

- Si le résultat de vos recherches, indique “No Result” vous pouvez donc créer la nouvelle fiche
en apuyant sur “Ajouter”.
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Fiche FAMILLE :

Composée de 12 sec�ons, la fiche Famille vous propose deux types de champs. Faculta�f en noir 
et obligatoire en orange.

N’hésitez pas à cocher sur ce�e page les éléments qui vous semblent important à u�liser.

12 - Composi�on de la fiche Famille
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INFORMATION GÉNÉRALES :
Permet d’indiquer les informa�ons administra�ves de la famille.

RESPONSABLE 1 :
Vous permet de noter les coordonnées concernant ce�e famille.

RESPONSABLE 2 :
Vous pouvez faire une copie des informa�ons communes par rapport au Responsable 1.
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ENFANTS :
Il est possible de créer autant d’enfant que nécessaire dans le cadre de la demande d’accueil.
Pour ajouter un enfant, il faut cliquer sur        .

AUTORISATIONS :
Pour ajouter une autorisa�on (préalablement paramétrée) appuyez sur         .
Remplir les éléments et u�liser le bouton “Copier” pour créer autant d’autorisa�on que vous le souhaitez.

OBSERVATOIRE DEMANDE D’ACCUEIL (CNAF) :
Permet d’inscrire l’observatoire sur la demande d’accueil des familles.
Il faut pour cela paramétrer en amont les in�tulés CNAF. Un simple clic gauche suffit pour afficher
le menu des items paramétrés.
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COMMUNICATION :
Permet d’iden�fier si la famille accepte ou non les contacts par mail et/ou par sms.

CHAMPS PARAMÉTRABLES :
Les champs paramétrables, perme�ent au relais de paramétrer les items dont vous aurez besoin en plus.

DOCUMENTS  :
Permet de stocker et de sauvegarder des documents lié à la famille (ex: signé).

Titre de document : nom du document
Descrip�on : Résumé du contenu

AUTRE :
Des cases complèmentaires perme�ant de complèter la fiche famille.

HISTORIQUE DES CONTACTS :
Permet de visualiser l’historique des contacts que nous avons eus avec ce�e ASMAT.

TRACABILITÉ COURRIER :
Permet d’avoir une tracabilité des courriers transmis aux familles.



Comment lier un enfant à une ASMAT :
Pour faire le lien entre un enfant et une Assistante Maternelle, il y a deux possibilités :

1ère possibilitée : Dans la fiche famille, dans l’onglet “ENFANTS”, cliquer sur le bouton 
“LIER CET ENFANT AVEC UNE AM”.

Le logiciel basculera sur la fiche “LIER L’ENFANT AVEC UN ASSISTANT MATERNEL”. Renseigner les cases
en orange qui sont obligatoire et cliquer sur “LIER L’ENFANT”.

2ème possibilitée : Dans le tableau de bord vous avez en bas de la page une icône qui vous permet
de gérer les fiches de liaison départ et arrivée d’un enfant. 

Vous devez cocher “Je signifie une arrivée d’enfant”. Puis renseigner toutes les cases dont l’in�tulé
est écrit en orange (case obligatoire), puis valider.

Vous pourrez passer par ce�e étape pour signifier le départ d’un enfant.

13 - Comment lier un enfant à une ASMAT
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Rechercher la famille puis cocher la case qui se trouve à gauche de la famille puis cliquer 
sur le bouton “Envoyer email”.

Si vous êtes sur la fiche de la famille, vous pouvez simplement cliquer sur le bouton “ENVOYER MAIL” 
qui se trouve en haut à droite.

Le logiciel basculera automa�quement sur la par�e “Communica�on” afin que vous puissiez faire l’envoi.
Il coche automa�quement Familles ainsi que l’adresse sélec�onnée de la famille.

Il ne vous reste plus qu’à no�fier l’email de l’expéditeur, le contenu de votre mail et faire envoyer.

14 - Envoi d’un mail individuel à une famille

Envoi d’un mail individuel à une famille :
Pour envoyer un mail individuellement à une famille, il faut aller dans  “Fiches” --> “Familles”.
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15 - Commentaire du relais (Annota�ons diverses)
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U�lisa�on Mul�-RAM : Vous disposez d’un ou�l pour personnaliser l’affichage, mais a�en�on,
ceci est valable pour l’ensemble des u�lisateurs. Si vous ajoutez une colonne tous les autres
u�lisateurs verront aussi ce�e colonne.

16 - Fichier Partenaires

Fiche PARTENAIRES :

Pour accéder aux fiches partenaires, il faut passer par “Fiches” --> “Partenaires”

La liste des partenaires apparaît à l’écran.



39

17 - U�lisa�on des filtres

U�lisa�on des filtres dans le logiciel:

Vous disposez de filtres perme�ant de faire apparaître les fiches en fonc�on de critères que vous
pouvez déterminer.

Les différents critères sont présentés sous forme de chapitre.

Chaque critère est modulable selon vos besoins.
Le critère qui sera le plus u�lisé est : “Con�ent”.
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Liste des filtres :

Liste des filtres u�lisables dans le logiciel GRAMWEB.

17 - Liste des filtres
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Barre d’ou�ls :

Le bouton “Ajouter” permet de créer une nouvelle fiche partenaire. A�en�on, il faut vérifier au préalable 
si ce�e personne existe déjà dans la liste.

Le bouton “Archiver” permet d’enlever une fiche partenaire et de la placer dans “Fiches archivées” 
pendant 1 an, au-delà elle sera supprimée défini�vement.

Les boutons “Export word, Export Fichier Ms Excel, Export Fichier OpenOffice” perme�ent l’export 
des données vers Word, Excel et Open Office.

Le bouton “Envoyer email” permet d’envoyer un mail individuel ou groupé aux famille.

18 - Créa�on d’une fiche Partenaire

Créa�on une nouvelle fiche partenaire : 

- Renseigner le nom du partenaire dans “Nom”.

- Si le résultat de vos recherches indique “No Result”, vous pouvez créer la nouvelle fiche
en apuyant sur “Ajouter”.
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Fiche PARTENAIRE :

Composée de 5 sec�ons, la fiche partenaire vous propose deux types de champs : faculta�f en noir 
et obligatoire en orange.

N’hésitez pas à cocher sur ce�e page les élèments qui vous semblent important à u�liser.

19 - Composi�on d’une fiche Partenaire
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INFORMATION GÉNÉRALES :
Permet d’indiquer les informa�ons administra�ves du partenaire.

FONCTION :
Permet d’indiquer la fonc�on et l’organisme du partenaire ainsi que le relais et l’u�lisateur ayant 
saisie la fiche.

COMMUNICATION :
Permet d’iden�fier si le partenaire accepte ou non les contacts par mail et/ou par sms.

AUTRE :
Permet d’indiquer des observa�ons sur le partenaire (ex: horaires d’ouvertures) etc ....

GÉOLOCALISATION :
La géolocalisa�on permet de visualiser via GOOGLE Earth et GOOGLE Street le lieu du partenaire.

TRACABILITÉ COURRIER :
Permet d’avoir une tracabilité des courriers transmis aux partenaires.
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Rechercher le partenaire puis cocher la case correspondante au partenaire puis cliquer sur 
le bouton “Envoyer email”.

Le logiciel basculera automa�quement sur la par�e “Communica�on” afin que vous puissiez faire l’envoi.
Il coche automa�quement partenaire ainsi que l’adresse sélec�onnée du partenaire.

Il ne vous reste plus qu’à no�fier l’email de l’expéditeur, le contenu de votre mail et faire envoyer.

Envoi d’un mail individuel à un partenaire :
Pour envoyer un mail individuellement à un partenaire, il faut aller dans  “Fiches” --> “Partenaires”.

20 - Envoi d’un mail individuel à un partenaire
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21 - Liste ASMAT

Liste ASMAT :

Pour éditer une liste ASMAT, il faut aller sur “Liste AM” --> “Filtres - Liste AM”.

La liste des ASMAT apparaît à l’écran en bas de page après avoir validé :

Paramétrage de l’apparence de votre liste AM :

Vous pouvez vous mêmes paramètrer l’affichage de votre liste AM.
Il faut cliquer sur Paramétrages et cocher les cases que vous souhaitez voir apparaître dans votre liste AM.

U�lisa�on Mul�-RAM : Vous disposez donc d’un ou�l pour personnaliser l’affichage, mais a�en�on,
ceci est valable pour l’ensemble des utlisateurs. Si vous ajoutez une colonne tous les autres
u�lisateurs verront aussi ce�e colonne.



LISTE ASMAT :

Composée de 5 sec�ons, la liste ASMAT vous permet d’éditer aux familles, la liste de vos ASMAT agréé(e)s
sur votre territoire. Vous pouvez choisir de diffuser toutes les am ou seulement celles disponibles.

N’hésitez pas à cocher sur ce�e page les élèments qui vous semblent important à u�liser.

22 - Composi�on de la liste ASMAT

Vous trouverez plusieurs étapes perme�ant l’édi�on de votre liste, pour rappel toutes ses 
étapes ne sont pas obligatoires, vous pouvez n’en choisir qu’une selon vote besoin.
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FILTRES GÉOGRAPHIQUES  :

Il est possible d’éditer une liste ASMAT selon plusieurs critères géographiques (Relais, Villes, Secteurs, 
Quar�ers). Pour cela il faut cocher les cases souhaitées puis valider.



48

FILTRES PROFESSIONNELS (CACHER LES AMS) :
Ce�e par�e permet aux animatrices(teurs) ram de masquer des AM dans la liste qui sera diffusée 
aux familles (ex : re�rer les am en CTA).

AUTRES :
Si un parent, recherche une asmat selon un critère concernant le Type d’accueil.

FILTRES DISPONIBILITÉ  :

Vous pouvez sélec�onner les AM disponibles immédiatement et plus tard (a�en�on si vous cochez 
ces 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.

FILTRES OBSERVATOIRE / SPÉCIFICITÉ D’ACCUEIL  :

Si un parent vous demande que les AM acceptant de travailler en horaires atypiques, il faudra penser à 
sélec�onner dans le menu déroulant le mot « HORAIRES ATYPIQUES »
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VISUALISATION DE LA LISTE AM :
Une fois que vous avez mis en place tous vos filtres, vous avez un premier visuel de votre liste AM.

Explica�on des icônes de la liste AM :

Le bouton Envoyer par mail : Permet d’envoyer la liste AM par mail aux familles.
Vous n’aurez plus qu’à noter l’expéditeur, puis l’adresse de la famille, vous pouvez 
paramétrer votre message en allant dans le paramètre “30” ainsi que votre Signature
dans le paramètre “22 - Divers”.
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Le bouton “Visualiser et Imprimer” permet de de visualiser et d’imprimer votre liste en PDF.
Cela permet de visualiser la liste tel le qu’elle sera transmis aux parents.

Le bouton “Paramétrage divers ” permet de paramétrer la mise en page, l’adresse du relais,
le texte d’introduc�on, le pied de page, etc ....

Le bouton “L’iden�té visuelle” permet de rajouter le logo du RAM.
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COMMUNICATION :

Composée de 6 sec�ons, la fiche communica�on vous permet d’envoyer des mails aux ASMAT, aux 
familles et aux partenaires.

N’hésitez pas à cocher sur ce�e page les élèments qui vous semblent important à u�liser.

Accèder à la par�e Communica�on :

Cliquer sur “COMMUNICATION ”--> “Communica�on”

FICHE :

Permet de choisir les des�nataires pour l’envoi par mail.

23 - COMMUNICATION
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PERSONNES :

Permet de visualiser les personnes sélec�onnés avant l’envoi par mail. Plusieurs personnes peuvent-êtres
cochés afin de faire un envoi groupés. Vous pouvez visualiser le nombre de personnes sélec�onnées dans 
la parenthèse) 

EMAIL EXPÉDITEUR:

Il faut renseigner, dans le menu déroulant, l’email de l’expéditeur c’est-à-dire le relais qui envoie le mail. 

UTILISATEUR EN COPIE :

Penser à no�fier l’objet de votre mail, vous pouvez également si besoin, me�re un u�lisateur de Gramweb
en copie de votre mail.
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CONTENU DE L’EMAIL :

Il est possible de paramétrer jusqu’à 5 message types. Pour cela il faut penser à aller dans le 
paramétrage “31 - Paramètres de communica�on” afin de configurer vos messages types. 
Il est important de penser à cocher le contenu choisi, sinon le mail par�t sans aucun texte à l’intérieur. 

SIGNATURE :

Penser à paramètrer votre signature en amont de l’envoi de votre mail, ainsi vous gagnerez du temps
lors de son envoi pour cela, il faut aller dans le paramétrage “20 - U�lisateurs”.
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24 - CONTACTS

Fiche CONTACTS :

Pour accéder aux fiches Contacts, il faut passer par “Créa�on des contacts” --> “Contacts”.

La liste des contacts apparaît à l’écran :

Paramétrage de l’apparence des fiches en mode liste :

En appuyant sur le bouton “Paramétrages” vous faites apparaître une liste de champs. Par exemple, quand 
vous cochez relais, la colonne RELAIS apparaîtra dans l’affichage en mode liste.

U�lisa�on Mul�-RAM : Vous disposez d’un ou�l pour personnaliser l’affichage, mais a�en�on,
celui-ceci est valable pour l’ensemble des utlisateurs. Si vous ajoutez une colonne, tous les autres
u�lisateurs verront aussi ce�e colonne.



25 - U�lisa�on des filtres
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U�lisa�on des filtres dans le logiciel:

Vous disposez de filtres perme�ant de faire apparaître les fiches en fonc�on de critère que vous
pouvez déterminer.

Les différents critères sont présentés sous forme de chapitre

Chaque critère est modulable selon vos besoins.
Le critère qui sera le plus u�lisé est : “Con�ent”.



25 - Liste des filtres
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Liste des filtres :

Liste des filtres u�lisables dans le logiciel GRAMWEB.



Barre d’ou�ls :

Le bouton “Ajouter” permet de créer un nouveau contact.

Le bouton “Supprimer” permet de supprimer un contact qui aurait été créé par erreur par exemple.

Le bouton “Export Fichier MS Excel” permet d’exporter une liste des contacts saisies.

Le bouton “Archiver” permet d’archiver des contacts qui seraient trop vieux dans le temps par exemple.

26 - Créa�on d’un contact

Comment créer une nouvelle fiche contact :

Il faut pour cela cliquer sur Créa�on des contacts, puis Contacts
Ensuite vous cliquerez sur le bouton “Ajouter”.

Il est aussi possible d’accéder directement à la créa�on d’un contact en cliquant sur               .
qui se trouve en haut à droite de votre écran à côté de l’îcone orange avec le bonhomme.
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Temps Collec�fs :

Pour accéder aux anima�ons, il faut passer par “Ges�on Temps Collec�fs” --> “Agenda des Temps Collec�fs”.

Les différents icônes du calendrier des temps collec�fs :

27 - Temps Collec�fs

Nouveau temps collec�fs : Permet de créer un nouveau temps collec�fs. 
Vous pourrez à l’intérieur inscrire le nom de l’anima�on, la date, l’heure etc...

Inscrire à un ou plusieurs temps collec�fs : Permet d’inscrire des ASMAT,
des enfants, des familles, etc.. aux anima�ons.

Valider les présences : Permet de valider nomina�vement ou quan�ta�vement
les présences des personnes présentes aux anima�ons.

Gérer les groupes : Permet de gérer des groupes selon vos besoins.

Gérer les fiches de liaison départ et arrivée : Permet de gérer le départ et l’arrivée 
d’un enfant chez une asmat ceci est pra�que quand l’enfant n’est pas inscrit chez l’AM
et que vous souhaitez valider vos anima�ons nomina�vement.

Exporter l’historique des présences : Permet d’éditer un historique des présences 
aux anima�ons
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Comment créer un nouveau temps collec�fs :

Afin de pouvoir créer ou visualiser vos anima�ons, il faut cliquer sur “Agenda des temps collec�fs”.

Pour créer une nouvelle anima�on, il faut cliquer sur “Nouveau temps collec�fs”.

ACTIONS COLLECTIVES : Iden�fie toutes les anima�ons dites “régulières”.

REUNIONS A THEMES : Iden�fie toutes les anima�ons “en soirée”.

SORTIES, VISITES ET AUTRES : Iden�fie toutes les anima�ons dites “ ponctuelles
ou fes�ves”.

Vous devez obligatoirement remplir les cases dont l’in�tulé est en orange.
Vous avez la possibilité de créer une anima�on à plusieurs dates  en cliquant sur chaque date souhaitée.

Informa�ons complémentaire concernant les in�tulés Type :

Une fois toutes les informa�ons renseignées, vous pouvez soit créer, soit créer et valider en même temps
votre anima�on (ex : vous venez de faire votre anima�on et vous souhaitez la créer puis la valider).
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Comment inscrire une personne à un temps collec�fs :

Afin de pouvoir préinscrire une personne à une anima�on, il faut cliquer sur “Inscrire à un 
ou plusieurs temps collec�fs”.

Renseigner les informa�ons concernant l’anima�on ainsi que le lieu et la date, puis cliquer sur 
“Rechercher”, le logiciel basculera directement sur la par�e préinscrip�ons.
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Comment valider un temps collec�fs :

Afin de pouvoir valider les présences aux anima�ons, il faut cliquer sur “Valider les présences”.

Vous pouvez également vous rendre sur le calendrier  des temps collec�fs et cliquer 
sur le bouton “valider” selon l’anima�on choisi (ex: Mercredi 30 août 2017).

Il ne vous reste plus qu’à cocher les personnes présentes à l’anima�on puis valider les présences.
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Ges�on des groupes dans les temps collec�fs :

Vous pouvez créer et gérer vos groupes dans les temps collec�fs, pour cela il faut cliquer sur 
“Gérer les groupes”.

Pour ajouter un groupe, cliquer sur le bouton “Ajouter”.

Renseigner le nom du groupe et cocher les personnes qui seront présentes dans celui-ci.

Liste des temps collec�fs :

Liste des temps collec�fs, vous permet de visualiser les temps collec�fs qui ont été créés dans le logiciel.

Historique des temps collec�fs :

Historique des temps collec�fs, vous permet de visualiser les temps collec�fs qui ont été validés avec le
nombre de présences pour chaque anima�ons.





28 - AGENDA
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Agenda :

Accès au module Agenda par le bouton qui se trouve en bas à droite de votre tableau de bord.

Il vous faudra renseigner vos codes d’accès.





29  - STATISTIQUES

Sta�siques :

Pour accéder aux Sta�s�ques, il faut passer par “Sta�s�ques” Vous pourrez ensuite choisir la stat
qui correspond le mieux à votre demande. 

Exemple Sta�s�ques Contats :

Vous devez choisir une période, puis choisir un ou plusieurs ram, ainsi que le type d’indexa�on.
Vous aurez le choix entre exporter votre stat sous Excel ou voir les graphiques.
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30 - 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”.
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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.
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3. Comment envoyer un mail groupé et créer les contacts groupés.

Etape 1 : Si vous souhaitez faire un envoi groupé aux ASMATS par rapport à votre relais, il faudra
aller dans Fiches --> Assistants Maternels.
Filtrer le relais choisi et lancer la recherche. A�en�on, penser à faire “Afficher tout” si vous souhaitez
visualiser tout le monde.
Cocher la case en haut à gauche pour sélec�onner tout le monde, puis cliquer sur “Envoyer mail”.

Etape 2 : Le logiciel à automa�quement sélec�onner “Fiche Assistants Maternels”.
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Etape 3 : Renseigner le mail expéditeur ainsi que le contenu de l’email, pensez à paramétrer votre signature
en amont dans les paramétrages.

Etape 4 : Avant de procéder à l’envoi, vous avez trois op�ons (soit envoyer le mail, soit envoyer le mail et 
créer les contacts pour chaque des�nataire, mais vous pourriez également créer uniquement les contacts).
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4. Comment effectuer un filtre sur les asmats qui n’ont pas de mail.

Etape 1 : Si vous souhaitez faire un filtre en ne gardant que les ASMATS qui n’ont pas de mail,
il faut pour cela aller sur “Fiches” -- > “Assistants Maternels”.

Etape 2 : Aller dans la recherche avancée et sélec�onner la page 4.

Dans Adresse mail, vous devez sélec�onner dans le menu déroulant : “N’est pas défini” puis cliquer 
sur RECHERCHE.

Etape 3 : Vous pouvez faire un export de ce�e liste en format excel.
Pensez  à sélec�onner  en bas de votre page Afficher “Tout”.

Etape 4 : Cocher la case en haut à gauche pour sélec�onner toutes vos ASMATS.
Puis sélec�onner dans le menu déroulant en bas de votre page : Export : “Exporter au format Excel”.
Et cliquer ensuite sur “EXPORT”. Votre document s’ouvrira dans Excel.
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5. Informa�ons technique sur la méthode d’envoi d’un maill :

TOUT MAIL Envoyé se présente donc de la façon décrite ci-dessous, il permet aux familles ou AM
de répondre en cliquant simplement sur le bouton en bas de mail ou en faisant répondre :

Menu Traçabilité du courrier :

Il est possible d’avoir une traçabilitée du courrier envoyé avec une alerte en cas de non envoi.
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31 - FICHE PRATIQUE TEMPS COLLECTIFS

1. Comment créer un temps collec�fs :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Agenda des temps collec�fs

Etape 1 : Cliquer sur le bouton “Nouveau temps collec�f” 

Etape 2 : Remplir les éléments tels que “Nom - Date(s) - Type - Lieu -Relais - Heures début et Fin”
Puis cliquer sur Valider.

2. Comment inscrire des personnes à un temps collec�fs :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Agenda des temps collec�fs

Etape 1 : Cliquer sur le bouton “Inscrire a un ou plusieurs temps collec�fs”
Sinon, cliquer sur le bouton Inscrire qui se trouve sur le calendrier.

En cliquant sur le bouton “Inscrire a un ou plusieurs temps collec�fs”, il faudra faire en 
amont une recherche sur l’atelier ou réunion, le lieu et si besoin la période puis rechercher 

Etape 2 : Cocher le(s) anima�on(s) qui concernce ce�e inscrip�on et sélec�onner en dessous 
les personnes à pré-inscrire.
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En cliquant sur le bouton “Inscrire”, qui se trouve dans le calendrier, il faudra simplement venir
sélec�onner les personnes à pré-inscrire

Etape 1 : Récupérer les personnes à pré-inscrire à ce temps collec�fs, si vous avez inscrits une personne
par erreur dans votre temps collec�fs, vous avez une corbeille qui se trouve à gauche du nom de l’am
et qui vous permet ensuite de re�rer ce�e personne de votre temps collec�fs.

Etape 2:  Vous avez 2 possibilités d’enregristrements :
1. Enregristrer l’inscription = Vous permet de valider votre inscrip�on et de revenir à l’agenda.
2. Enregristrer l’inscription et valider les présences = Vous permet de valider votre inscrip�on et ensuite
d’être redirigé dans la par�e Valida�on des présences afin de valider votre temps collec�fs.t

Légende des îcones pour l’inscrip�on aux temps collec�fs.
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3. Comment créer un groupe :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Ges�on des groupes temps collec�fs

Etape 1 : Cliquer sur le bouton “Ajouter”

Etape 2 : Inscrire le nom du groupe et choisir le relais concerné par ce groupe

4. Comment visualiser la liste des temps collec�fs déjà créé :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Liste des temps collec�fs

Vous avez la possibilité de visualiser les temps collec�fs déjà créé avec la possibilité de voir 
le nombre de place pour les pré-inscrip�ons

Etape 3 : Cocher les personnes qui seront dans ce groupe puis valider
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5. Comment valider les présences à un temps collec�fs :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Agenda des temps collec�fs

Etape 1 : Cliquer sur le bouton “Valider les présences”
Sinon, cliquer sur le bouton “Valider” qui se trouve sur le calendrier.

Etape 2 : Si des personnes ont été pré-inscrits en amont elles apparaitront directement
dans les cases correspondantes (ASMAT-ENFANTS-PARENTS etc...)
Si une personne n’est pas venu à l’anima�on, il faudra simplement cliquer sur la corbeille.
Si vous devez rajouter une personne supplémentaire, il faudra penser à la rechercher pour l’ajouter.

Etape 3 : Si vous avez des personnes présentes à l’anima�on mais elles ne sont pas enregistrés
dans votre logiciel, vous avez la possibilité d’u�liser la saisie Quan�ta�ve. Elle vous permet a�en�on,
de comptabiliser le nombre total en fin d’année, mais pas le nombre de personne différentes.
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6. Visualiser l’historique des temps collec�fs validés :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Historique des temps collec�fs

Vous avez la possibilité de faire un filtre sur le relais et sur l’année si vous le souhaitez.

Il est possible de faire l’export des données dans un fichier excel.
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7. Impressions :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Impressions

5 types de documents peuvent-être imprimés concernant les temps collec�fs.

Pour le tableau qui s’éditera dans le planning des temps collec�fs, vous avez la possibilité de choisir
ce que vous souhaitez afficher “Lieu - Date - Anima�on - Horaire - Ac�vité - Détails public”.

Il est important en amont des impressions, de penser à paramétrer vos textes, logos, en-têtes etc...
Pour ce paramétrage, il faut aller dans Paramétres --> 21- Divers
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Impression planning de temps collec�fs : Permet d’imprimer un planning des temps collec�fs,
par rapport à une période donnée, un relais, un type, un lieu, une ac�vité.

Visualisa�on du planning avant impression ou enregristrement pour envoi par courriel ou courrier
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Impression d’une liste nomina�ve : Permet d’imprimer une liste nomina�ve des personnes ayant
validé leur présence à une anima�on.

Visualisa�on du fichier excel avec le nom de l’asmat, la commune d’habita�on, le nombre de fois
qu’elle est venue aux temps collec�fs et le détail pour chaque anima�on.



90

Impression d’une liste des groupes : Permet d’imprimer une liste des groupes que nous avons créés.

Visualisa�on de la liste des groupes que nous avons sélec�onnés
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Impression d’une liste d’émargement : Permet d’imprimer une liste d’émargement, pour une réunion
prévue par le relais par exemple et que l’on souhaite faire signer les par�cipants.

Visualisa�on de la liste d’émargement, vous pouvez ensuite l’imprimer
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Impression d’une a�es�on de présence : Permet d’imprimer une liste d’émargement, pour une réunion
prévue par le relais par exemple et que l’on souhaite faire signer les par�cipants.

Par rapport à sélec�on de votre ram ainsi que de la date, le logiciel vous propose plusieurs noms
de personnes présentes sur la période choisie. Il faut ensuite cocher la personne dont nous avons
besoin d’une a�esta�on de présence.

Visualisa�on de l’a�es�on de présence, vous pouvez ensuite l’imprimer ou la télécharger


