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1 - Eléments de base, Connexion, Compte utilisateur

Comment se connecter au logiciel GRAMWEB ?

Connexion par le site internet qui vous aura été communiqué : http://www.“nomram”.gramweb.fr

€ (O gramwebifr c

)

Utilisation de Gramweb avec le navigateur internet : Mozilla Firefox

(&

Mozilla Firefox

Une question, une demande, notre Live Chat est ouvert de 09h00 a 17h00

. MOUS SOMMES EN LIGME - CHAT MAINTENANT!

Page de Connexion au logiciel :

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

(1 s'identifier

Se souvenir de moi ||

Bouton connexion, permet de valider la saisie
et de se connecter



2 - Menu et Tableau de bord

Tableau de bord du logiciel GRAMWEB :

Tableau de bord dynamique avec option d’utilisation pour les Multi-RAM

Bierverue, websdmin #|0|0 Tableau de bord
[Z) CREATIONDESCONTACTS ~ © 3 ;
" . 5
. PARAMETRES -] ‘_I_‘ i g
4 mPoRTATION ]
& ACHES °
n LISTE AM o Nombre d'Assistants HNombre de fiches Mombre de Hombre de contacts
Maternels non familles non partenaires nan non archives
) COMMUNICATION -] archivés archivées archivés
) GESTION DESPRETS ° pévans- némans. névans-
] GESTION TEMPS COULECTIES & ! A WCRD B8 RAMNORD ST RAMNCAD: 5
© © © O © © © ©
[ STATISTIQUES ©
[+ GESTION DES DOCUMENTS (-] | !
- AAPPORTER UN BOGUE
& I8
S o

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

Les différents icOnes :

Bienvenue, webadmin ﬁ' |°| '9

Utilisation pour les Multi-RAM :

L'icone “Maison” vous permet de revenir a la page d’accueil du logiciel (tableau de bord).
L’icone “Engrenage” permet d’accéder aux paramétrage divers.
L'icone “Croix” permet de se déconnecter. TOUJOURS utiliser ce bouton pour quitter 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)

Menu et explications :

Bienvenue, webadmin

#|0/0

[T CREATION DES CONTACTS
24, PARAMETRES

\f\f IMPORTATION

&% ACHES

L ustEAM

5] COMMUNICATION

.+ GESTION DES PRETS

&' GESTION TEMPS COLLECTIFS
(=] AGENDA EN LIGNE

[+ STATISTIQUES

© © ©¢ © © © © © © © ¢©

[+ GESTION DES DOCUMENTS

Création des contacts : Gestion et création des contacts recus et émis.
Parameétres : Permet de personnaliser des items dans le logiciel.
Importation : Permet la récupération des données GRAM. Uniquement LIGER .
Fiches : Permet 'accés aux trois fichiers de bases (Familles, AM, Partenaires).
Liste AM : Permet I’édition de la liste AM et I’envoi par mail.

Communication : Permet d’envoyer mail, éditer courrier, etc....

Gestion des Préts : Préts, pour préter des livres documentation, ou etc...

Gestion des Temps Collectifs : Temps Collectifs, création du planning, réservation.
Agenda en ligne : Agenda en ligne, en lien avec les temps collectifs.
Statistiques : Analyse en ligne de I'activité du RAM.

Gestion des documents : Gestion de documents en ligne.



3 - Paramétrages

Tableau Parametres :

Le tableau parameétres vous permet de renseigner les informations personnalisées nécessaires a la
gestion de votre RAM.

- e 27 - Noms agrément EE - Moms des formations
PARAMETRES
28 - Définitions agrément 56 - detail personnalisés des
formations

1-Ville 29-SEEtUTS AZrEMENT e

2 - Secteur 30 - Détail personnalisé agrément 57 - Noms des infirmigres

o S o
--------------------------------- 31 - Paramétres de communication £0 - Organisme partenaire

4 - Profession familles 32 - Type d'autorisation = . SECURITE RESERVE LIGER

5 - Profession partenaires 33 - Statur aboutissement de la

& - Lieu de travail recherche

_________________________________ 34 - Détail personnalisé parents
7 - Type d'accueil 35 - Détail personnalisé enfant

& - Accueil d°urgence 35 - Observatoire demande

9 . Horaires atypiques d'accueil

10 - Motifs de contact 37 - detail personnalisés fiche AM

11 -qui 38 - Spécificités d'accueil

12 - Renseignements de contact 39 - Observatoire

13-Relais e
AQ - Gestion de

14 - Occazions de contact

15 - Moyens de contact A1 - Gestion des noms temps

16 - Commientaire contact celle

17-c +mire coffre contact 42 - Gestion des activites temps

cellectifs
i P 43 - Gestion des details public
18 - Ligux de scolarisation
_________________________________ temps collectifs
19 - Motifs de CTA 44 - Gestion des details RAM temps
_________________________________ collectifs
20 - Utilisateurs A5 - Gestion des lieux temps
collectifs
21 - Droits d'accés =
................................. 45 - Divers temps collectifs
22 - Divers 47 - Gestion des types temps
--------------------------------- collectifs
23 -Champ Paramétrable 1 =000 @ messemeeeeeceeeeceeoeoo-ooeoeooo-
24 - Champ Paramétrable 2 50 - Motifs de |a suppression AM
25 - Champ Parameétrable 1 - AM 51 - Motifs de |a suppression
parents

25 - Champ Parametrable 2 - AM

Exemple de paramétrage :
Comment mettre une ville de votre territoire dans le logiciel ?

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

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

CE)

Ajouter Supprimer

I S

[l 2 AMBOISE 37400 )3
[l 3 MOSNES “=)
[l 4 MONTREUIL EN TOURAINE 37530 #)3)
[l 5 CHARGE 37530 #)3)



3 - Para métrages des différents RAM dans le cadre d’une utilisation Multi-RAM

Paramétrage d’un relais :

Dans l'utilisation d’un Multi-RAM, il est important de venir paramétrer chaque RAM avant |'utilisation
du logiciel GRAMWEB.

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

Paramétrage des relais de contact

RECHERCHE AVANCEE @ @

id | Egale 2 Relgis = Contisnt

RECHERCHE REMETTRE

(] &

Mouter Supprimer

0 2 RAM Le
0 3 RAM NORD =
O a RAM 5UD )

Ensuite, affecter le ram correspondant a |'utilisateur ou aux utilisateurs.
Aller dans “Paramétrages” --> “20 - Utilisateurs” --> “Modifier et ensuite Cocher le relais”.

Modification d'un utilisateur

INFORMATIONS UTILISATEUR ©

Utilisateur : webadmin Adresse e-mail: demoj@liger-de.com
Riles: SUPERADMIN Couleur par defaut: I
Cacher: | Ville par defaut:

Assigner des relais a l'utilisateur :

|
RAM NORD ]
|

La couleur par défaut servira ainsi pour I'agenda en ligne au moment de la création.
Vous pourrez ainsi visualiser vos rendez-vous prévus pour chaque animateur(rice) selon la couleur définie.
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4 - Fichier ASMAT

Fiche ASMAT :

'’

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

&% FICHES )

[f] Familles (742)
[ Assistants maternels (210)
[F] Partenaires (2)

Familles archivées (232)
Aszistants maternels archivées (0)

Partenaires archivés [0)

La liste des Assistants Maternels apparait a I'écran :

RECHERTHE AVANCEE @ @

wam | Corbent || Prénon | Coriunt [ |
uarter | Cornant || [+ Teiagone fe | Cortient |
Téphone portable | Corient | Rels | Cortnt | [=]
Hza2as5678
BT e
O & 6N B W & B8 &
Ajouosr Acchiver  Supprimer  Imprimerces Expowond ExpartFichier Expar Rchier Ervayer emal

MSEwel  OpenOfice
B @ ®©
mc;:lx uxls

Nopesus Fage B 1 BN suri4, AMmcer 15 ]MIIEBDEIW

nnm-mm
FNE

Lamys BLOG 32T ABBNSS (nmm il ) i

ALEXANDRE - Maria MONTREUIL EN ] ][] (]

O WwER Franca TOURANE fERsEME A i ] [ )

Paramétrage de I'apparence des fiches en mode liste :

En appuyant sur le bouton “Paramétrages”, vous faites apparaitre une liste de champs. Par exemple vous
souhaitez afficher le “Relais”, cocher la colonne “Relais” et elle apparaitra dans I'affichage en mode liste.

Idaneifiant : [} Musmibre el 1a ficha © =
Dite de saisie - [m] Doe de SubirME 0[]
s — . unmﬁ-
Prénoen : =i Homde jeune me: [ portnie ASSSnes Helas
dnfimibre : [E0

o = i = ABANCOURT O7/0%2016 O
Tel Forable: [} Adresse e-mail =
il - =0 Secteur: oe [B0]
Quarior : oe Rk : [m ] la/menesn LYON &
Ville Retais - m} Unilsaveur - [m [#)(w]
Dbmservatoire oe Commensaire [m} [0 ABANCOURT st 01/09/2016 (EJ

‘Questicanaine [}

N . ]
e o pomkenen O 07/09/2016 DUU

renseignée : 5
CTA: [m] Adhésion [m] 50
Adresse posnl : [m} MAM [m} [ ABAMCOURT 0463632323 DESC  test 03/09/1987 test2016@gmall.com test _[—B)
Capacits daccusil (] Agrément disponibles: ]|

PARAMETRAGES, &

Utilisation Multi-RAM : Vous disposez donc d’un outil pour personnaliser I'affichage, mais attention,
ceci est valable pour I'ensemble des utlisateurs. Si vous ajoutez une colonne tous les autres
utilisateurs verront aussi cette colonne.



4 - Utilisation des filtres

Utilisation des filtres dans le logiciel:

Vous disposez de filtres permettant de faire apparaitre les fiches en fonction de critéres que vous
pouvez déterminer.

RECHERCHE AVANCEE (-]

Nom @ Contient Prénom Contient
Quartier = Contient Téléphone fixe = Contient
Téléphone portable ~ Contient Relais = Contient

M23456738

BT e
¢ W ¥ B W ®X &8 &

Ajouter Archiver Supprimer  Imprimer des Exportword Export Fchier Export Fichier Envoyer email

Etiquettes MS Excel OpenOffice
@ @ @&

Enfants Enfants Fiches ASMAT
accueillis accueillis
(PDF) (Excel)

Les différents criteres sont présentés sous forme de chapitre.

.2345573

RECHERCHE REMETTRE

Chaque critére est modulable selon vos besoins.
Le critere qui sera le plus utilisé est : “Contient”.

Contient .

Egale 3

Différent de

Inférieur 3

Inférieur ou égale a
Supérieur a
Supérieur ou égale 3
Entre exclusif
Entre inclusif

Ne contient pas
Commence par

Fini par

N'est pas défini

Est défini




4 - Liste des filtres

Liste des filtres :

Liste des filtres pouvant étre utilisés dans le logiciel GRAMWEB.

Nom = Contient
Quartier Contient

Téléphone portable  Contient

Nom Contient

Code postal ~ Contient

Utilisatrice ~ Contient
N°derue Contient

Date desuivi = Egals &

(<1 <] [<]

Date de Naissance ~ Egale &

Rue 2 Contient

Adresse rnail =~ Contient

Disponibilité non
commun

Secreur | Contient
Ernail
Telemvoi = Contient

Observawoire  Contient

Commentaire = Contient

Liste rouge
ana
ca

Regroupement

Vehicule

Prénom

Téﬁfﬂmﬁl&

Relais
M23as567¢8

Ville

Rue

Utilisateur

1.3456?8

Date de saisie
N® de la fiche
Situation familiale

12.456?8

Ernail_emvoi
Mom de jeune fille

12345678

Détail lisé
Liste rouge fixe

dispo-renseignée

12345.73

Numéro agrément

Contient
Contient
Contient
Contient
Contient
Contient

Egale &
Contient
Contient
Contient
Contient

Contient
Contient

Contient

Contient

anneeRegroupement Contient

Type accueil
12345 6.8
Animal

123456?.

Contient



5 - Création d’une fiche ASMAT

Barre d’outils :

Le bouton “Ajouter” permet de créer un nouvel Assistant Maternel. Attention, il faut vérifier au préalable
si cette personne existe déja dans la liste des AM.

Le bouton “Archiver” permet d’enlever une fiche AM du listing et de le placer dans “Fiche archivée”
pendant 1 an, au-dela elle sera supprimée définitivement.

Le bouton “Imprimer des étiquettes”permet d’imprimer des étiquettes.

Les boutons “Export word, Export Fichier Ms Excel, Export Fichier OpenOffice” permettent I'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) permettent I’édtion d’un fichier avec le noms des
enfants accueilllis.

Le bouton Fiches ASMAT permet I’édition de la fiche AM pré-rempli.

¢ W x B W & &8 G

Ajouter Archiver Supprimer Imprimer des Exportword Export Fichier Export Fichier Envoyer email

etiquettes MS Excel OpenOffice
B @ @ |

Enfants Enfants Fiches ASMAT
accueillis accueillis
(FDF) (Excel)

Comment créer une nouvelle fiche AM :

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

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

RECHERCHE AVANCEE (-]

Nom Contient Prénom = Contient E|
Quartier = Contient E| Téléphone fise | Contient E|
Téléphone portable |~ Contiznt Relais | Contient E|
.2 345 678
v (+)
Ajouter
—
¢ @ ¢ & W X & &
Ajouter Archiver Supprimer Imprimer des Exportword ExportFichier Export Fichier Envoyer email
étiquettes MS Excel OpenOffice
B & B
Enfants Enfants Fiches ASMAT
accueillis accueillis
(PDF) (Excel)
e | e | i | o | ern | e

No result



5 - Composition de la fiche ASMAT

Fiche ASSISTANT MATERNEL :

Composée de 19 sections, la fiche AM vous propose deux types de champs. Facultatif en noir
et obligatoire en orange.

N’hésitez pas a cocher sur cette page les éléments qui vous semblent important a utiliser.
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ASSISTANT MATERNEL :
Permet d’indiquer toutes les coordonnées de I’ASMAT.

Situation famille : - Chaoisir une situation far Civilité : — Choisir une civilité —
Date de Naissance : Nomn de jeune fille :

Nom : Prénom :

Numéro de rue : Rue:

Complément adresse :

Code postal : Ville : o
Rivoli/Fantor :
Téléphone fixe : #[0 teaephone portable : =0

Adresse mail :

Detail personnalisés
fiche AM :

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

Gerard sohan o

PHOTO :
Permet de télécharger une photo de I’AM. Nécessite I'accord de I’assistant maternel.

PHOTO @

Importer une pheto @ Parcours

FICHE :
Fiche est la base administrative et technique de la section. Point important Relais et Utilisateur.

Date de saisie : 08/09/2017 Date de suivi / Maj. :
N° de la fiche : 214 Date d'inscription :
Relais : — Chaisir un relais — ®  uyrilisateur : webadmin D



CESSATION TEMPORAIRE D’ACTIVITES :
Pour créer une période de CTA nous appuyons sur ‘@ . Pour copier une période il faut appuyer
sur I'icone “double page” et pour supprimer sur la croix rouge.

Il est possible de gérer plusieurs CTA en méme temps mais a des dates différentes.
L'assistant sera réactivité par le logiciel a la date de fin.

CESSATION TEMPORAIRE D'ACTIVITES @

CTA: O
Date de début : Date de fin : Tn
Matif : —Choisirun matt— || D

Extrait réglement départemental pour avis :

Demande d’interruption temporaire d’activité (non réglementée) : I’assistant maternel qui ne souhaite

plus accueillir d’enfants temporairement, et ne plus figurer sur les listes, mises a disposition des parents
informe par écrit le service Action de Santé PMI du Conseil Départemental. Néanmoins, I'agrément demeure
valable et les obligations, notamment en matiere de sécurité, sont maintenues.

Un contréle des conditions matérielles d’accueil est effectué par le puéricultrice en charge du dossier

avant toute repise d’activité.

AGREMENT(S) ET DISPONIBILITES :
Pour ajouter un agrément (ou place d’agrément) appuyez sur ‘w’. Remplir les éléments et utiliser
“copier” pour créer autant d’agrément que noté sur |'attestation d’agrément PMI.

AGREMENTLS) ET DISPOMBILTES @)
Diace ch prembes agrémest Humira dragrémens:
=] [m]
Sphdfitis demued: 00 Disponiibet gindeale | []
Pumérs Agrément s Wioen de lagrément:  — Chatsirunnom - |« &
Difetticn : — craisirung gefniti || D Sotua: —Choisi un stau - || &
Dae de début 1 Dare defin 1
Dinporisilig : ] Dt e :
Dés | L]

Extrait réglement départemental pour avis :

L’agrément est accordé si les conditions d’accueil garantissent la sécurité, la santé et I'épanouissement des
mineurs accueillis, en tenant compte des aptitudes éducatives de la personne. La procédure d’instruction doit
permettre de s’assurer de la maitrise du francgais oral par le candidat. L’agrément de I'assistant maternel
précise le nombre et I'dge des mineurs qu’il est autorisé a accueillir simultanément ainsi que les horaires

de I'accueil. Le nombre des mineurs accueillis simultanément ne peut-étre supérieur a 4, y compris le

ou les enfants de moins de 3 ans de I’assistant maternel présents a son domicile, dans la limite de 6 mineurs
au total. Art.L. 421-4 du CASF.

ENFANTS DE L’ASMAT :
Permet d’inscrire les enfants de ’ASMAT. Ceux qui ont moins de 6 ans seront comptabilisés
sur I'agrément.

ENFANTS DE L'ASMAT @

Nom: Prénom:

Date de naissance: Age: =



AUTORISATIONS :
Pour ajouter une autorisation (préalablement paramétrée) appuyez sur ‘w .
Remplir les éléments et utiliser “copier” pour créer autant d’autorisation que vous souhaitez.

o+
T de =
ype ~
Tauterisation: — Cholsir un type — E D Date o SR U e :
i - 1
Statut : (] : i
A FPhotos
’ DEPLACEMENT
PHOTOGRAPHIE
PARTICIPATION
DIFFUSION

GEOLOCALISATION :

La géolocalisation permet de visualiser via GOOGLE Earth et GOOGLE Street le lieu d’habitation de
I’Assistant Maternel.

m AFFICHER LA RLE
Lom‘.tes J;-;i_?_- Berfin® X Yy
raf
Allemagne “bingu it
m Yd-mu
i awaw
Mm:l:_ﬁ" m.
France _~$v‘ kbl
lemanlnu" :
mm-
= itallel
G I ;I’ Barcelans wmmie Bulgarie- ——
oogle Portugdl Magnd ponnses cantngraphicues 22017 Google, INEGL, DRIDHME Cnﬂd’!omduﬁmun

CHAMPS PARAMETRABLES :

Les champs paramétrables, permettent au relais de paramétrer les items dont vous aurez besoin en plus
de ceux existants.

Champ paramétrable 1 : @ Champ paramétrable 2 : 63

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

DOCUMENTS ©
DOCUMENTS ©
[ vocumenr . |
Titre de document : nom du document
Description : Résumé du contenu er—
Description :



FORMATIONS :
Pour créer une formation il faut cliquer sur “ws . Pour supprimer une formation il faut
cliquer ”sur la croix rouge”.

Permet d’inscrire les formations auxquelles ’ASMAT a participé. Vous pouvez également mettre les
formations du type CAP Petite Enfance, etc...

Nom Formation : — Choisir un nom - @ Tiwre :

Detall: (50}

OBSERVATOIRE (OFFRE D’ACCUEIL (CNAF)) :

Permet d’inscrire I'observatoire sur |'offre d’accueil des Assistants Maternels.

Il faut pour cela paramétrer en amont les intitulés CNAF. Un simple clic gauche suffit pour afficher
le menu des items paramétrés.

OBSERVATOIRE ( OFFRE DYACCUEIL (CNAF) ) o

Observatoire

(spécifité d'accueil) : &
|

Accueil enfant en situation de handicap
Aprés 20 h

Avant 7 h

Horaires atypiques

Périscolaire

Temps complet v

COMMUNICATION :
Permet d’identifier si I’Assistant Maternel accepte ou non les contacts par mail et/ou par sms.

COMMUNICATION @

Accepte contact par SMS: [] Accepte contact par mail: [

REGROUPEMENT (MAM) :
Si I’ASMAT exerce en MAM, il faut I'identifier dans cet onglet en cochant la case “Exerce en MAM”, mais
surtout il est impératif de créer dans une fiche partenaire la fiche MAM afin de faire le lien.

REGROUPEMENT (MAM) ©

Exerce en MAM - Quelle MAM : — Choigir un partenaire —



AUTRE :
Des cases complémentaires permettant de compléter la fiche de I’Assistant Maternel.

[==1]

Nombre d'enfant - 1 Type d'accueil - — Choisir un type — 0
Lieu de scolarisation - —Chnis-irunlieudes @ Nom dinfirmigre : @
[ Sans véhicule ] Animal [] Créche familiale [ Inscription au relais
[] Formation [] Questionnaire rendu I adnésion 2017

HISTORIQUE CONTACTS :
Permet de visualiser I'historique des contacts que nous avons eus avec cette ASMAT.

HISTORIQUE CONTACTS @

ABBAOUI
26350  ABBAOUI - - ; - Recu )
ABBAOUI —
26391 Autres Gestion RDV rdv - (0]
Lamya

HISTORIQUE DES ENFANTS PARTIS :
Permet de visualiser les enfants qui ont eu une fin de contrat. Important, il faut penser en amont a créer
le lien entre I'enfant et TASMAT..

HISTORIQUE DES ENFANTS PARTIS(5) @

_——__
PIERRU 14-06-2017 22-06-2017 ) (%]
leflem-batteau ind"s 30-05-2017 31-05-2017 DE
Lormois-villain Emma 06-06-2017 30-06-2017 T [
Lormois-villain Emma 20-06-2017 30-06-2017 ) [
DUCAS FOMFREDE Albane 12062017 13-06-2017 ] [

TRACABILITE COURRIER :
Permet d’avoir une tracabilité des courriers transmis aux ASMAT.

“wm | Comebpismr | Owegvrs | omm | haw

18-10-2017 test communiquation Demao @ @




5 - Comment supprimer une AM et la mettre en archive

Supprimer un compte ASMAT :
Pour supprimer un compte ASMAT, il faut aller dans “Fiches” --> “Assistants Maternels”

O W 6 B W ® &8 &

Ajouter Archiver Supprimer  Imprimer des Exportword Export Fichier Export Fichier Envoyer email
étiquettes M5 Excel OpenOffice
= ABEAOUI Lamya 2 PuEE

Vous devez impérativement sélectionner une AM puis valider I'archivage par le bouton “Archiver”.

()

Archiver

L’AM sera conservée 12 mois dans les archives.

Fiches ASMAT

PARAMETRAGES ¥

RECHERCHE AVANCEE (]

MNom = Contient Prénom | Contient
Quartier = Contient Téléphone fixe = Contient
Téléphone portable = Contient Relais = Contient

.23456?
—

[Q Pas de résultat! ]

(+)

Ajouter




5 - Comment restaurer une fiche ASMAT

Restauration d’une fiche ASMAT :

Pour restaurer une fiche ASMAT, il faut aller dans “Fiches” --> “Assistants Maternels archivées”.

&4 FICHES L+

[F] Familles (742}
@ Assistants maternels (210)
[l Partenaires (2]

Familles archivees (232}
HAssistamts matermels archivees (1)
Partenaires archineés ()

©

Sélectionner I’ASMAT a restaurer, cocher sa case et cliquer sur le bouton “Restaurer”.

B 0 ¥ W X O

Restaurer Supprimer Exportword Export Rchier Export Rchier
M5 Excel OpenCiffice

RAM SUD (x]

Export EXPORT

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



6 - Envoi d’un mail individuel a une ASMAT

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

[Fl Familles (742)
® Assistants maternels (211)
[Fl Partenaires (2]

Rechercher ’ASMAT puis cocher la case correspondante a ’ASMAT puis cliquer sur le bouton | = |

“Envoyer email”. _
© Emeoyer email

Si vous étes sur la fiche de I’Assistant Maternel, vous pouvez simplement cliquer sur le bouton

“ENVOYER MAIL” qui se trouve en haut a droite.

ERNVOYER MAIL

Le logiciel basculera automatiquement sur la partie “Communication” afin que vous puissiez faire I’envoi.
Il coche automatiguement ASMAT ainsi que I'adresse sélectionnée de I’AM.

Paramétres de communication

Type:

[ Fiche A=ziztares mazernets

[] Fiche parent

[[] Ficha partanaira

[] Ficha cortact v
[[Jeacher les erei= qui zore cenz ls liste rouge [ | cocher toue

Assistaens materne = 137

: Parents (5) - Fanensires (1) -

echercher email. elais. comr | DFRM | ecnaroher email, relais. comr | SO | eoharcher smail, relak, come | COChEr
RAZ RAZ RAT

W W

Il ne vous reste plus qu’a notifier I'email de I'expéditeur, le contenu de votre mail et faire “Envoyer”.

Email de communication

REAM [webadmingliger-cd com]
A Frondard@liger-de.com

Ce mail a &té envoyé par : ' appuyez ici pour
répondre

REPONDRE




7 - Edition de la liste des enfants accueillis chez ’ASMAT

Edition de la liste des enfants accueillis : @ @

Vous disposez de deux boutons permettant I'édtion d’une liste des enfants accueillis ~ Enfants Enfants
actuellement chez les ASMAT (un en format PDF et I'autre en format Excel). a';;“;'}“s 1{;‘;:;'5

a_babanou@liger- (_JDD[:]

ABBADUI BLOIS 310172017

cd.com (1) (=) (TR) ()
Edition de la liste des enfants accueillis en format PDF :
Liste des enfants accueillis par les ASMAT
PHERRU 21-11-2017 MAZELLES NEGRON

leflem-tansau 01-11-2011 AMBOISE
ABBACILI Lammya Lormoas-eilkain 08-06-2009 AMBOISE
Lormiois-willain 08-06-2009 AMBOISE

DUCAS FONFREDE 30-05-2004 v

Edition de la liste des enfants accueillis en format Excel :

Liste des enfants liés aux asmats : ABBAOUI Lamya

ABBAOUI Lamya PIERRU - MAZELLES NEGRON
ABBAOUI Lamya leflem-batteau 01/11/2011 AMBOISE
ABBAOUI Lamya Lormois-villain 08/06/2009 AMBOISE
ABBAOUI Lamya Lormois-villain 08/06/2009 AMBOISE
ABBAOUI Lamya DUCAS FONFREDE 30/05/2004 277

Vous pourrez ensuite ivisualiser ou mprimer cette liste en faisant Ctrl+P ou en cliquant sur I'imprimante.



8 - Edition d’une FICHE ASMAT pré-remplie

Edition d’une fiche ASMAT pré-remplie : @
Vous disposez d’un bouton permettant I’édtion d’une fiche ASMAT qui se pré-remplie

avec les données que nous avons sur I'assistante maternelle. Fiches ASMAT

T T T NN

&) =] (+)(E

I:‘ ABBACUI Lamya RAM SUD 2 ababanou@liger-cd.com EU@MD
|| [C]

ABRY Catherine RAM SUD 3 aperichon@liger-cd.com DDG]

DI2Ia]E

D AHDJILA Mathalie RAM SUD 4 nathalie shdjila@sfrfr LUOUL

FICHE DE DISPONIBILITE - septembre 2017

LA LETH (ML AAARTARTT LT 00 TR TR &1 ST T Wl LT RER
I el 8. R LA WO THE PABTICIATION. WHERTT [ RCALA, FRTHITE [H
W TR T T SRR ITES. e P CTRAITONS. SN WO |

L]
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sampee B osRall (T RiEE)
g Saniad PSS Wi BOUHN
Tt (61 0 K50 £SD0 D Parialibe ALY

T by (4 DB P R SR S o ] L ok b e B i
Tiagtars S . Dl
Furiaier Sen

ey reas B @ 4wy

= R R — 5
L e L
Ve g i Tl i Tam T ] T

Y 59 LR SRR F Fd

e 1

i gt Tesim oespl | Teep pees ] Pesosed
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o i TR g D leem@ ] Demaeshsd
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9 - Fichier Familles

Fiche FAMILLES :

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

&4 AcHES e

[f] Familles (742)
[ Assistants maternels (210)

[F] Partenaires (2)

Familles archivées (232)
Asszistants maternels archivées (0)

Partenaires archivés [0}

La liste des Familles apparait a I’écran.

(¢ W ¥ W K @ &

Ajouter Archiver Supprimer  Export word ExportFchier Export Fchier Envoyer email
MS Excel OpenOffice

745 Résultats, Page B 1 sur 50, Afficher| 15 .Hesurra‘lspar

Damde N" dela

101172017 Canez Morgane

0 975 o3norz07 875 L] L] L] L] azetrt

x!é‘l [n'

Paramétrage de I'apparence des fiches en mode liste :

En appuyant sur le bouton “Paramétrages” vous faites apparaitre une liste de champs. Par exemple, quand
vous cochez relais, la colonne RELAIS apparaitra dans I'affichage en mode liste.

JE——
RECHERCHE AVANCEE .
Identifiant du parent: ] Date de saisie - O e woeiancne | s [7]
Date de demande : E N® de la fiche - E Mot suppression  Centert El M5 E
Responsable 1 E Responsable 2 - E EMAILS E| Relots | Gontient E|
Norms/prtnams s, espd M
SMS - ™ Emails - = m: eventan):
Autorisation Photo = Participation aux = = FEMETTRE
animations -
® W ¥ W X E 6
Relais - =@ Utilisateur - o® form At S Cute Dyl Coutnde Erop el
Adhésion - ] Ville - D° 745 Résukes, Fage B 1 (BN =urso, amcner 15 :lmnsww
76 1012017 Cane: Morgane I
Adresse postale : O Enfants - O

O 95 @ir7 %5 & ® . L] azettt

Utilisation Multi-RAM : Vous disposez donc d’un outil pour personnaliser I'affichage, mais attention
cela est valable pour I'ensemble des utilisateurs. Si vous ajoutez une colonne, tous les autres
utilisateurs verront aussi cette colonne.



10 - Utilisation des filtres

Utilisation des filtres dans le logiciel:

Vous disposez de filtres permettant de faire apparaitre les fiches en fonction de critéres que vous

pouvez déterminer.

Date de saisie ~ Egale 3 N® de la fiche
Motif suppression | Contient SMS5
EMAILS Relais
MNoms/prénoms (resp1, resp2

et enfant) -

il 2
Les différents critéres sont présentés sous forme de chapitre :

LE
RECHERCHE REMETTRE

Chaque critére est modulable selon vos besoins.
Le critére qui sera le plus utilisé est : Contient.

Contient e

!

Egale 3

Différent de
Inférieur 3

Inférieur ou égale a
Supérieur a
Supérieur ou égale 3
Entre exclusif
Entre inclusif

Me contient pas
Commence par

Fini par

N'est pas défini

Est défini

Egale &
Contient



10 - Liste des filtres

Liste des filtres :

Liste des filtres pouvant étre utilisés dans le logiciel GRAMWEB.

Date de saisie  Epale 4 N°delafiche Egalea
Motif suppression ~ Contient SMS
EMAILS Relais  Contient
Noms/prénoms (resp1, resp2 v
. . et enfant) :

Ukiilisateur  Contient Statut de la famille  Contient

Adhésion annesAdhesion  Contient

12



11 - Création d’une fiche Famille

Barre d’outils :

Le bouton “Ajouter” permet de créer une nouvelle fiche famille. Attention, il faut vérifier au préalable
si cette personne existe déja dans la liste.

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

Les boutons “Export word, Export Fichier Ms Excel, Export Fichier OpenOffice” permettent I'export
des données vers Word, Excel et Open Office.

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

O W 6 W K & &

Ajouter Archiver Supprimer  Exportword Export Fichier Export Fichier Envoyer emnail
M5 Excel OpenOffice

Création 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”.

RECHERCHE AVANCEE -]

Date de saisie  Egale 3
N°delafiche Egaled

Responsable 2 = Confient

Date de demande ~ Egale 3

Responsable 1~ Contient

Enfants = Contient
Noms (resp1, resp2 et enfang) :
23
e

¢ W N W & & &

Ajouter Archiver Supprimer

Export word Export Fichier Export Fichier Envoyer email

n Téléphone portable Nom Prénom

M5 Excel OpenOffice

oo e | s

No result

Ajouter



12 - Composition de la fiche Famille

Fiche FAMILLE :

Composée de 12 sections, la fiche Famille vous propose deux types de champs. Facultatif en noir
et obligatoire en orange.

N’hésitez pas a cocher sur cette page les éléments qui vous semblent important a utiliser.

INFORMATIONS GENERALES © |l

RESPONSABLE 1 O NIl

RESPONSABLE2 © NI
0

autorisations © [l
OBSERVATOIRE DEMANDE D'ACCUEIL ((NAR) © I
communicarion  © [l

CHAMPS PARAMETRABLES . © [l
pocumenTs (1) © [l

om0 fu

HiIsTORIQUE DES CONTACTS © Il

HISOTRIQUE DES AM AYANT ACCUEILLI LES ENFANTS DELAFAMILLE(@) © |l

macABILTE courrier @




INFORMATION GENERALES :
Permet d’indiquer les informations administratives de la famille.

Date de la demiére MAJ -  02/06/2017 Date de saisie - 121072016

Dare de demande

d'accueil - 12102016 N* de la fiche - 4542 EI
Situation famille - Mariés Statut de la famille - En cours L]
Relais - RAM @ utilisateur - Animatrice [20]
Téléphone Urgence -

Zone commerntaine @

RESPONSABLE 1 :
Vous permet de noter les coordonnées concernant cette famille.

Civilité - Mme Nom - |

Prénom :

Code postal - Numéro de rue -

Rue1: Rue 2 -

Ville - 0 Quartier - —Chnisirunquartier- 0
Secteur : — Choisir un secteur- © Rivoli/Fantor :

Téléphone Perso - Téléphone Pro -

Portable - Fa -

Profession - —Chnisiruneprufess O Lieu de travail - — Choigir un lieu — 0
Adresse courriel Adresse courriel Pro -

RESPONSABLE 2 :
Vous pouvez faire une copie des informations communes par rapport au Responsable 1.

Civilité - — Choisir une civilité — Nom :

Prénom :

Code postal : Numéro de rue :

Rue1: Rue 2 -

Ville = 0 Quartier : — Choisir un quartier- (]
Secteur : —Chuisirunsec:teur- © Rivoli/Fantor :

Téléphone Perso : Téléphone Pro -

Portable - Fax

Profession - — Choisir un prnfessi 0 Lieu de travail - — Choisir un lieu — 0

Adresse courriel Adresse courriel Pro -



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 & .

| oews O

B
MNom: Prenom:
Lieu de scolarisation: — Choisir un ligu — date de debut d'accueil
souhaité:
détails - '@'

AUTORISATIONS :
Pour ajouter une autorisation (préalablement paramétrée) appuyez sur ‘wr .
Remplir les éléments et utiliser le bouton “Copier” pour créer autant d’autorisation que vous le souhaitez.

AUTORISATIONS @

®
Type de o
l'autorisation: — Choisir un type — Date L
i{— Choisir un type —
Statut O
Photos
BT DEPLACEMENT
. PHOTOGRAPHIE
PARTICIPATION
DIFFUSION

OBSERVATOIRE DEMANDE D’ACCUEIL (CNAF) :

Permet d’inscrire I'observatoire sur la demande d’accueil des familles.

Il faut pour cela paramétrer en amont les intitulés CNAF. Un simple clic gauche suffit pour afficher
le menu des items paramétrés.

OBSERVATOIRE DEMANDE D"ACCUEIL (CNAF) o

Observatoire

(spédifité d'accueil): &
|

Accueil enfant en situation de handicap

Aprés 20 h

Avant 7 h

Demande accueil auprés d un Assistant Maternel

Demande accueil collectif

Demande accueil en garde d enfants & domicile W ‘



COMMUNICATION :
Permet d’identifier si la famille accepte ou non les contacts par mail et/ou par sms.

Accepte contact par SM5: [ Accepte contact par mail: [/]

L'envoi des mails:

CHAMPS PARAMETRABLES :
Les champs paramétrables, permettent au relais de paramétrer les items dont vous aurez besoin en plus.

CHAMPS PARAMETRABLES: @
Champs param : — Choigir un paramétre — Champs paramZ : — Choisir un paramétre —
DOCUMENTS :
Permet de stocker et de sauvegarder des documents lié a la famille (ex: signé).
oo o

S it [ vocuuent |
Titre de document : nom du documen
Description : Résumé du contenu

Tire du decument :

Desarpron:
AUTRE :
Des cases complémentaires permettant de completer la fiche famille.

[] Adnésion snné=  [] MsA [] car ] msa

[] Retoura Femploi N® Allocataire CAF =

HISTORIQUE DES CONTACTS :
Permet de visualiser I’historique des contacts que nous avons eus avec cette ASMAT.

MISTORIGUE CONTACTS @)
CONTACTS {11} -]

26353 N Aurres 28472017
2635 Aunres 28472017
m350 Aurres 2amaamT
20357 Aures 2842 T
26399 Aures 28472017
26400 Aurres 2842017
26403 ) Wi du relsis FLE R
26405 Aures 200472017
26390 - 24472017

28357 futre 13amaan T

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

TRACABILITE COURRIER @
[ M | ar o Dt .reure
Pas de courrier ‘




13 - Comment lier un enfant a une ASMAT

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

lére possibilitée : Dans la fiche famille, dans I'onglet “ENFANTS”, cliquer sur le bouton

LIER CET ENFANT AVEC UNE AM”.

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

Assistant matermel - — Cheisir un sssistant m

Agrement - — Choisir un agrems 0

date debut acoueil

date fin accueil

agrement Dispo - D date Dispo -
Commentaire -

LIER L'ENFANT ET ENVOYER MAIL A AM LIER L'ENFANT

b

2éme possibilitée : Dans le tableau de bord vous avez en bas de la page une icOne qui vous permet |,

=

de gérer les fiches de liaison départ et arrivée d’un enfant. o)

GERER FICHES DE LIAISON DEPART ET ARRIVEE =
o

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

Fiche départ et arrivée

= JESIGNIFIE UNE ARRIVEE D'ENFANT (@)
Famille - 0 EI
Enfant - — Cheisir un enfant -

Assistant matermel - 0

Agrement : — Choisir un agrement — 0

VALIDER

Vous pourrez passer par cette étape pour signifier le départ d’'un enfant.



14 - Envoi d’un mail individuel a une famille

Envoi d’un mail individuel a une famille :
Pour envoyer un mail individuellement a une famille, il faut aller dans “Fiches” --> “Familles”.

e e e A A N A A R A A A R A A A RN A A A R A A RN AR EEE AR EEE AR EEEAEEEEEARREEEEEEEEEEREEEEEEE

[F] Farilles (742)
[ Assistants maternels (211)
[F| Partenaires (2]

Rechercher la famille puis cocher la case qui se trouve a gauche de la famille puis cliquer |ﬁ|
sur le bouton “Envoyer email”. * Envoyer email

Si vous étes sur la fiche de la famille, vous pouvez simplement cliquer sur le bouton “ENVOYER MAIL”

qui se trouve en haut a droite.
EMVOYER MAIL

Le logiciel basculera automatiquement sur la partie “Communication” afin que vous puissiez faire I’envoi.
Il coche automatiquement Familles ainsi que I'adresse sélectionnée de la famille.

Type:
[L] Fiche Assistants maternels  *
[ Fiche parent

[] Fiche partenaira

[ Fiche contact v

PERSONNES o

[[] cacher les emails qui sant dans la liste rouge [ ] eocher tous

Assistants maternels (137)
: Parents (6] - Partenaires (1) -

rechercher email, relais, comr | RN | rechercher email, relais, comi | @MEr | rechercher email, relais, come | COChEr
RAZ RAZ RAZ

Il ne vous reste plus qu’a notifier I’'email de I'expéditeur, le contenu de votre mail et faire envoyer.

Email de communication
RAM [webadmingliger-cd.com)

A:  F.rondard@liger-de.com

Ce mail a été envoyé par : 'appuyez ici pour
réepondre

<!

4 REPONDRE a




15 - Commentaire du relais (Annotations diverses)
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16 - Fichier Partenaires

Fiche PARTENAIRES :

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

&% FICHES e

(il Familles (742)
[ Assistants maternels (210)
[F] Partenaires (2)

Familles archivées (232)
Asszistants maternels archivées (0)

Partenaires archivés (0]

La liste des partenaires apparait a |I'écran.

¢ W W ® & &

Ajouter Archiver Export word Export Fchier Export Fichier Envoyer email
MS Excel OpenOffice

o = = = T e=—= == ]
|:| nuage duduche 02.47.23.47.24 n L ] &@

O amaros marina * ® 70

Utilisation Multi-RAM : Vous disposez d’un outil pour personnaliser I’affichage, mais attention,
ceci est valable pour I'’ensemble des utilisateurs. Si vous ajoutez une colonne tous les autres
utilisateurs verront aussi cette colonne.



17 - Utilisation des filtres

Utilisation des filtres dans le logiciel:

Vous disposez de filtres permettant de faire apparaitre les fiches en fonction de critéres que vous
pouvez déterminer.

RECHERCHE AVANCEE @ @

nom | Contient prenom  Contient
adresse | Contient mail = Contient
Organisme |~ Contient Ville = Contient
il 2

RECHERCHE REMETTRE

Les différents critéres sont présentés sous forme de chapitre.

2

RECHER(CHE REMETTRE

Chaque critere est modulable selon vos besoins.
Le critéere qui sera le plus utilisé est : “Contient”.

Contient .

Egale 3
Différent de

Inférieur 3

Inférieur ou égale a
Supérieur 3
Supérieur ou égale 3
Entre exclusif
Entre inclusif

Ne contient pas
Commence par

Fini par

N'est pas défini

Est défini




17 - Liste des filtres

Liste des filtres :

Liste des filtres utilisables dans le logiciel GRAMWEB.

mnom | Contient
adresse  Contient

Organisme  Contient

Quartier Contient
Relais = Contient

N°=delafiche Egalea

Contient

Contient

Contient

Contient

Contient

(<1 [<] [<]

[<] [<]
(<] [<]



18 - Création d’une fiche Partenaire

Barre d’outils :

Le bouton “Ajouter” permet de créer une nouvelle fiche partenaire. Attention, il faut vérifier au préalable
si cette personne existe déja dans la liste.

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

Les boutons “Export word, Export Fichier Ms Excel, Export Fichier OpenOffice” permettent I'export
des données vers Word, Excel et Open Office.

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

¢ o W ¥ &8 &

Ajouter Archiver Export word Export Fchier Export Fichier Emvoyer email
M5 Excel OpenOffice

Création 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”.

Paramétrages des partenaire

RECHERCHE AVANCEE @ @

nom | Contient prenom  Contient
adresse  Contient mail | Contient
Organisme Contient Ville  Contient
-
wevere N
Ajouter
¢ W W ® &G &
Ajouter Archiver Exportword Export Rchier Export Fichier Enmvoyer email

M5 Excel OpenOffice

O e T e ey

No result




19 - Composition d’une fiche Partenaire

Fiche PARTENAIRE :

Composée de 5 sections, la fiche partenaire vous propose deux types de champs : facultatif en noir
et obligatoire en orange.

N’hésitez pas a cocher sur cette page les élements qui vous semblent important a utiliser.

veomuno coéanis O [a

roncTioN © Il

commuracarion © [l

autee © B

cEoLocausanion: © [l

TRACABILITECOURRIER  ©Q [l



INFORMATION GENERALES :
Permet d’indiquer les informations administratives du partenaire.

Civilité Mme: Numéro fiche 1 =
Nom : | | Prénom :

Adresse : Ville - 0
Secteur - — Choisir un secteur 2] ‘Quartier - — Choisir un quartier - |~ (3]
Téléphone 1: Téléphone 2 -

Fa - Adresse courriel -

] mam: [ Geolocalisé sur la fliste:

FONCTION :
Permet d’indiquer la fonction et I'organisme du partenaire ainsi que le relais et I'utilisateur ayant
saisie la fiche.

Fonction - — Choisir une profes: o Organisme - — Choisir un organisn 51}
Relais - — Choisir un relais — @® utilisateur- webadmin 20}

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

Accepte contact par SM5: [ Accepte contact par mail: [

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

[ om0

Observation -

GEOLOCALISATION :
La géolocalisation permet de visualiser via GOOGLE Earth et GOOGLE Street le lieu du partenaire.

GEOLOCALISATION @)
[‘I;I AFFICHER LA RUE

Google

TRACABILITE COURRIER :
Permet d’avoir une tracabilité des courriers transmis aux partenaires.

TRACABILITE COURRIER @

[ b | st Do pure

Pas de courrier




20 - Envoi d’un mail individuel a un partenaire

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

[Fl Familles (742}
[ Assistants maternels (211)
[F| Partenaires (2)

Rechercher le partenaire puis cocher la case correspondante au partenaire puis cliquer sur

. o

le bouton “Envoyer email”. [""']
 Emmeoyrer emiail

Le logiciel basculera automatiquement sur la partie “Communication” afin que vous puissiez faire I’envoi.
Il coche automatiquement partenaire ainsi que I'adresse sélectionnée du partenaire.

Type:

[] Fiche Assistants maternels

Fiche parent

[] Fiche pa

[ Fiche partenaire

I:‘ Fiche contact W

PERSONNES (-]

[ cacher les emails qui sont dans I lists rouge [Jeocher tous

Assistants maternels (137)
. Parents () - Partenaires (1) -

rechercher email, relsis, comr | BN | o cnercner email, relais, comr | QN | rechercher email, relais, comr

cocher
RAZ

M 123@sfrfr ~

Il ne vous reste plus qu’a notifier I'email de I'expéditeur, le contenu de votre mail et faire envoyer.

Email de communication
RAM [webadmingliger-cd.com]

A:  Frondard@liger-de,com

Ce mail a été envayé par - ' appuyez ici pour
répondre
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21 - Liste ASMAT

Liste ASMAT :
Pour éditer une liste ASMAT, il faut aller sur “Liste AM” --> “Filtres - Liste AM”.
'L LSTEAM )

Filtres - Liste AM

La liste des ASMAT apparait a I’écran en bas de page apres avoir validé :

02.18.06.1820 AMBOISE DE COMMUNES *

G

1 accueil(s) (&

= Catherine neuf 06.19.97.8332 (18m/18ans) DE COMMUNES r'

Paramétrage de I'apparence de votre liste AM :

Vous pouvez vous mémes parametrer I'affichage de votre liste AM.
Il faut cliquer sur Paramétrages et cocher les cases que vous souhaitez voir apparaitre dans votre liste AM.

Identifiant : O Numéro de la fiche - O
Nom et prénom: Adresse:
Téléphone : = Adresse e-mail O
Capadté d'acouell - [ DISpOnIBIITE : 1
Type daccueil - te Libre le: M
Définition M
Lieu de scolarisation: [0 Nom agrements - %]
Détail général AMAT: [0
Detre de saisic [ Nom jeune fille : O
Nom Infirmiere O Ville w0
Secteur: ze Quartier: ue
Adresse complémentaire [ ] Relais - o®
: étail parsonnalisé fiche [ ]
AM:
Ville Relais - O Observatoire : oo
Date de Mise 3 jour : [ Regrouper avec : Secteur

Utilisation Multi-RAM : Vous disposez donc d’un outil pour personnaliser I'affichage, mais attention,
ceci est valable pour I'ensemble des utlisateurs. Si vous ajoutez une colonne tous les autres
utilisateurs verront aussi cette colonne.



22 - Composition de la liste ASMAT

LISTE ASMAT :

Composée de 5 sections, 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 a cocher sur cette page les élements qui vous semblent important a utiliser.

i iocunas 0 [
oo o 18

e oeemom iorcrt o 0 [B
i oo oo O 18
“o=ole

Vous trouverez plusieurs étapes permettant I'édition de votre liste, pour rappel toutes ses
étapes ne sont pas obligatoires, vous pouvez n’en choisir qu’une selon vote besoin.

FILTRES GEOGRAPHIQUES :

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

Antenne - [Jram " Villes : ] AMBOISE {37400) ~
[] mam NORD ] CANGEY (37530)
[]RAM SUD [ ] CHARGE (37530)
] LIMERAY {37530}
[]LUSSAULT SUR LOIRE
L (37400) W
Secteurs - |:| COVA ~ Quartiers - A
[] coMmMUNAUTES DE
COMMUNES
[] coMmMUNAUTES DE
COMMUNES

[] coMMUNAUTES DE v v



FILTRES DISPONIBILITE :

Vous pouvez sélectionner les AM disponibles immédiatement et plus tard (attention 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.

ALTRE DISPONIBILITE ©
(_/I Disponibilité Disponibilité prochaine

FILTRES OBSERVATOIRE / SPECIFICITE D’ACCUEIL :

Si un parent vous demande que les AM acceptant de travailler en horaires atypiques, il faudra penser a
sélectionner dans le menu déroulant le mot « HORAIRES ATYPIQUES »

FILTRE OBSERVATOIRE / SPECIFICITE D'ACCUEIL ©@

Observatoire : HORAIRES ATYF’IQLEH Specificité d'accueil: Choisir un élément E’l
Detail

personnalisés Choisir un élément El

fiche AM :

FILTRES PROFESSIONNELS (CACHER LES AMS) :
Cette partie permet aux animatrices(teurs) ram de masquer des AM dans la liste qui sera diffusée
aux familles (ex : retirer les am en CTA).

HLTRES PROFESSIONNELS (CACHER LES AMS) o
() En CTA Sans véhicule

Avec des animaux En regroupement
En créche familiale Inscription au RAM
Formation MAM

AMA

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

| o= O |

Type d'accueil - — Type — 0



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.

= = ) ~
B ©® & @
Envoyer par  Visualiseret Paramétrage  Lidentité
email imprimer divers visuelle

La fonctionnalité de géolocalisation vous permet de visualiser fadlement la position de chaque assistant maternel sur la carte.
Pour activer cette option, cliquer sur le bouton suivant:

Afficher la carte

[Jajouter les partenaires géolocalisés
[JAjouter les lieux des temps collectifs

Afficher | Tout entrées Recherche : .

1 accueil(s)
Mineur de tous
ages (0/18ans) |
Immédiatement L]
] ABBACUI 47 rue 02.18.06.18.20 AMBOISE COMMUNAUTES . '—&
Lamya ronsard . DE COMMUNES e
1 accueil(s) L]
Enfant scolarisé
(3/18ans)
Immédiatement
1 accueil(s) )
E ABF{‘!' 3 chemin Enfant scolarisé MOSNES COMMUNAUTES i E
Catherine neuf 05,1987 8332 (18m/18ans) DE COMMUNES =
Immédiatement ©

Explication des icones de la liste AM :

== Le bouton Envoyer par mail : Permet d’envoyer la liste AM par mail aux familles.
9 Vous n’aurez plus qu’a noter I'expéditeur, puis I'adresse de la famille, vous pouvez
paramétrer votre message en allant dans le parametre “30” ainsi que votre Signature
dans le paramétre “22 - Divers”.

Envoyer par
email

Meszage: Four paramdtrer e teiae diouer 1o &

Contenu de I'ema

® ®

Evomr  Envoyeret
créeries
comacs
Dojer: LISTE ASGISTANTES MATERNELLES
Expériteur : |:|
Oe o
rammuB el darosise -
rarmordEcvmldamisise fr
[J=bebenouEszer-cdcom
|: relaiz petice erfance Boc-nozaf
ramicusvel Eomnee -
Familles :
[543 - & rouilSliger-cd.com
(19945 - i rezmh Sigmr—=cl com
Pustre acireme emil

VT Egnanire

Fichiar =  Edfer= \or=  Format -

“ P Foms- B f EE S E EEE S
Bonjour,

Pour faire suite & votre demande, 'l I= plaisir d= vous adresser ci-joincia iste des
assistantiels matarnal(le)s agréds|as) sur votra commune ou habitant sur le sectaur
gua vous seuhaitds.

Pour rappal ¢ Las listes sont réguliéramant misss & jour capandant les places
wacantas rastant tras fluctuzntas.

Il vous ast conzail I da prandra diractamant congact avec les assistancs matamals,
afin da vdrifier leurs disponibilicis,

Cordialamant.

e

Pour parsmitrer ka tass diower 1o 0

Fichier = Edfier~  “or=  Format~

® # Fomk- B J E E 3 EH E E 3 3



@ Le bouton “Visualiser et Imprimer” permet de de visualiser et d'imprimer votre liste en PDF.

Wisualizer et

meimer  Cela permet de visualiser la liste tel le qu’elle sera transmis aux parents.

RELAIS PETITE ENFANCE

Ip-;l.,l“:‘ 1 LISTE D'ASSISTANTES MATERNELLES it
C’Lu_d-,g Gumefag

04.78.86.08.86.

Bonjour,

Suite 3 votre demande, je vous adresse ci-joint, 13 liste des assistantes maternelles de votre secteur de recherche, agréées par le Conssll Départemental.
Le Relais reste 3 votre disposition pour Fenvoi de cette liste mise & jour, peur toute information concemant |e projet daccusil de votre enfant &1 les démarches administratives (contrat, déclaration
d'embauche, aides financiéres...).

Cordialement,
Autre :
EYBENS
Nom et prémom Adresse Téléphone Disponibilité Ville Secteur Quartier
) 4 Etienne de la 45.84.13.00.65 ) i R
Martin Liliane Boét 21.65.43.20.01 1 accueilis) Mineur de tous ages Immédiatement EYBENS

@ Le bouton “Paramétrage divers ” permet de paramétrer la mise en page, I'adresse du relais,
Pﬂﬁw le texte d’introduction, le pied de page, etc ....

PARAMETRAGE LISTE AM @

MISE EM PAGE

ADRESSE

TEXTE INTRODUCTIF

PIED DE PAGE

COCHER LES CASES PAR DEFAUT

-+

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES (MISE EN COULEUR)

L+

@ Le bouton “L’identité visuelle” permet de rajouter le logo du RAM.
Lidentité
visuelle

Gestion de lidentité visuelle

B ©

Laza {Loga du logicel & List= AM partie gauche) :

(Lot SEE
o

L

unf) ——

(Lo

F Lozo de s sigrature

i
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23 - COMMUNICATION

COMMUNICATION :

Composée de 6 sections, la fiche communication vous permet d’envoyer des mails aux ASMAT, aux
familles et aux partenaires.

N’hésitez pas a cocher sur cette page les élements qui vous semblent important a utiliser.

“roc o[
]
oo o I8
Cerenoreo |8
v o 18
X

Accéder a la partie Communication : #3 COMMUNICATION L+

Communication

Cliquer sur “COMMUNICATION ”--> “Communication” .
Tragabilite courrier

FICHE :

Permet de choisir les destinataires pour I’envoi par mail.

Type:

|:| Fiche Assistants maternels ™
|:| Fiche parent

[ ] Fiche partenaire

|:| Fiche contact W



PERSONNES :

Permet de visualiser les personnes sélectionnés avant I’envoi par mail. Plusieurs personnes peuvent-étres
cochés afin de faire un envoi groupés. Vous pouvez visualiser le nombre de personnes sélectionnées dans

/a parenthese)

PERSONNES -]

[] eacher les emails qui sont dans |2 liste rouge [] cocher tous

Agcistants maternels (137)
B Parents (5) - Partenaires (1) -

rechercher email, relais, comr | SO | rechercher email, relais, comr | @@EEN | rechercher email, relsis, comr | CoCher

~ ~ ~
L L L

EMAIL EXPEDITEUR:

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

Email - — Choisizsez un expediteur —

UTILISATEUR EN COPIE :

Penser a notifier 'objet de votre mail, vous pouvez également si besoin, mettre un utilisateur de Gramweb
en copie de votre mail.

Objet - Utilisateur en I:‘f_mnda Maliger-de com .
copie: [ ramsud@ec-valdamboise.fr
[ ramnard@cc-valdamboise.fr
[ a babanou@liger-cd.com
[]test2@liger-de.com

[ ] test3mlizer-de.com



CONTENU DE L'EMAIL :

Il est possible de paramétrer jusqu’a 5 message types. Pour cela il faut penser a aller dans le
paramétrage “31 - Parametres de communication” afin de configurer vos messages types.
Il est important de penser a cocher le contenu choisi, sinon le mail partit sans aucun texte a I'intérieur

Pour paramétrer le texte cliguez ici C

Chaisir ce contenu () Contenu 2 Chaisir ce contenu ()

Caontenu 1
Fichier~ Editer~ VWoir~ Format~

Fichier ~  Editer~ Voir~ Format~
&  Formats~ B 7 &  fFormats~ B 7
EE=E=sE &= EE=EE £ EE =
p p
Choisir ce contenu O Contenu 4 Choisir ce contenu O Contenu 3
Fichier~ Editer~ ‘oir~ Format~

Fichier ~  Editer ~ V\oir~ Format~
& A  Formats B 1 & *  Formats~ B J
E = = E

i
T
"
il
.
il

i
i

lil
i

hil
i

SIGNATURE :

Penser a paramétrer votre signature en amont de I’envoi de votre mail, ainsi vous gagnerez du temps
lors de son envoi pour cela, il faut aller dans le paramétrage “20 - Utilisateurs”.

SIGNATURE @

Partie texte

Fichier~ Editer~ Voir= Format =

% * fomats~ B F E E ZEE = £ & =
p i
Partie image

[diguez id pour aiou:er}@
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24 - CONTACTS

Fiche CONTACTS :

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

[ CREATION DES CONTACTS [ +]

Contacts
Contacts archives

La liste des contacts apparait a I'écran :

Iy T T T

13/09/2017 telephone 7 [w)(%
|:| 08/03/2017  Recu Franck RAM [#] [w] %]
[] 2m70829  Recu GALARA St REGLE rdv telephone RAM HDIE:
[] 20170424  Recw ABBACUI AMBOISE RAM [#] [m) (]
[] 20170413  Recu ABBACUI AMBOISE r RAM SUD 7| [m)(x
[] 12042017  Recu breton rdv v RaMNORD  [#)(M)(x]
[] 13042017  Recu Noubel rav 7] [m](x

Paramétrage de I'apparence des fiches en mode liste :

En appuyant sur le bouton “Paramétrages” vous faites apparaitre une liste de champs. Par exemple, quand

vous cochez relais, la colonne RELAIS apparaitra dans Iaffichage en mode liste.

Identifiant : O Date de saisie : |
ez O e e
[l  Daede conma Nom du contact Type contact
Département : O Lieu dhabitation - O© O e Mardn teiephane AEE
08/09/2017  Recu Franck RAM [Fm(x
Secteur - 0e Quartier 0oe U )
[ 20170225  Recu GALARA ScREGLE rav telephane RAM EIO[E]
Relais - M® Utilisateur : Mo [0 2017-0424  Recu ABBAOUI AMEOISE RAM [F1m)(x]
Commentaire - O Genre de contact = [0 20170413 Recu ABBAOUI AMBOISE relv ramsup (2]
1230042017 Recu by rdv rav ramnore  |2](W)(x]
Type de contact - ] 1] Moyen de contact @@ U reen
[0 13042017 Recu Noubel roy @)
contact - @

Utilisation Multi-RAM : Vous disposez d’un outil pour personnaliser I'affichage, mais attention,
celui-ceci est valable pour 'ensemble des utlisateurs. Si vous ajoutez une colonne, tous les autres
utilisateurs verront aussi cette colonne.



25 - Utilisation des filtres

Utilisation des filtres dans le logiciel:

Vous disposez de filtres permettant de faire apparaitre les fiches en fonction de critére que vous
pouvez déterminer.

RECHERCHE AVANCEE (-]

Date de saisie | Cgale & Datede contact = Egale &
Genre | Contient Nom du contact ~ Contient
Ville Contient Quartier = Contient

Les différents critéres sont présentés sous forme de chapitre

.23

RECHERCHE REMETTRE

Chaque critere est modulable selon vos besoins.
Le critére qui sera le plus utilisé est : “Contient”.

Contient .

Egale 3
Différent de

Inférieur 3

Inférieur ou égale a
Supérieur a
Supérieur ou égale 3
Entre exclusif
Entre inclusif

Me contient pas
Commence par

Fini par

N'est pas défini

Est défini




25 - Liste des filtres

Liste des filtres :

Liste des filtres utilisables dans le logiciel GRAMWEB.

Date de saisie = Egale & Date de contact ~ Egale &
Genre | Contient MNormn du contact =~ Contient
Ville = Contient Quartier Contient

Secteur | Contient Type contact |~ Contient
Motif = Contient Renseignement  Contient
Moyen | Contient Relais = Contient

Adresse mail =~ Contient



26 - Création d’un contact

Barre d’outils :

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.

¢ & K @

Ajouter Supprimer ExportFichier  Archiver
M5 Excel

Comment créer une nouvelle fiche contact :

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

[T CREATION DES CONTACTS [+]
Contacts RECHERCHE AVANCEE @
Contacts archives .
Date de saisie | Egsle 3 Date de contact ~ Contient
x PARAMETRES ° Genre  Contient Mom du contact ~ Contient
@mmm‘mﬂu [+] Commentaire = Contient Typecontact =~ Contient
2
ﬁ FICHES [+] .
e
[, ustEAm °
(5 COMMUNICATION [+] [ .._] [X] Ex:] [.]
n Ajouter Supprimer  Export Fichier  Archiver
+ GESTION DES PRETS L+ MS Excel
19 cemonreescouzenes 0 [T e I T T T
00 1zo207 Recu Martin telephone RAM [#] [w) (%]
AGENDA EN LIGNE L+] SR
[] oems2017  Reew Franck RAM [

—

Il est aussi possible d’accéder directement a la création d’un contact en cliquant sur - .
qui se trouve en haut a droite de votre écran a c6té de I'icone orange avec le bonhomme.




Création d'un contact

(O Partenaires
Genre contact:
@ Regu

Type dinformat
(@) Informations diblées

@Pﬂuﬁm

(O Candidat & Fagrément

() Emis

(_) Informations complites

AJOUTER ET RESTER

Date de |a saisie 14002017
Date de contac: 14002017
Heure de début
Heure de fin:
Email=
- « Transfert vers I'agenda D

Nom du contact- Nan communigué Lieu d'habitation - ﬂ
Secteur — Chaoisir un ser_'leur— 0 Queartier — Chaoisir un quarlier-. O
Relais - — Choisir un relais - @ Udlisateur - — Choisir un utilisatel
Motif de contact — Choisir un motif — 1] Renseignements:
Moyen de contact — Chaoisir un mDyEn—@ Type de contact — Choisir un type — 0
Occasion de contact - — Chaoisir une m:cssit: CD

ONTACT GERE PAR
Relais - — Chaoisir un relais — @ Utilisateur - webadmin
G taire - @ Commentaire coffre fort -

AJOUTER ET RESTER
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27 - Temps Collectifs

Temps Collectifs :

Pour accéder aux animations, il faut passer par “Gestion Temps Collectifs” --> “Agenda des Temps Collectifs”.

GESTION TEMPS COLLECTIFS &

Agenda des temps collectifs

Gestion des groupes temips
collectifs

Liste des temps collectifs

Liste des réservations temps
collectifs

Historique des termnps collectifs

Les différents icones du calendrier des temps collectifs :

#

Mouveau
termps
ool ectif

-

Py

In=scrire a un
ou plusieurs
temps
collectifs

Valider les
presences

@

Gerer les
ETouUpes

Gérer fiches
de liaison

depart et
arrives

exporter
I"historique
des présence

Nouveau temps collectifs : Permet de créer un nouveau temps collectifs.
Vous pourrez a l'intérieur inscrire le nom de I'animation, la date, I’heure etc...

Inscrire a un ou plusieurs temps collectifs : Permet d’inscrire des ASMAT,
des enfants, des familles, etc.. aux animations.

Valider les présences : Permet de valider nominativement ou quantitativement
les présences des personnes présentes aux animations.

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 I'arrivée
d’un enfant chez une asmat ceci est pratique quand I’enfant n’est pas inscrit chez I’'AM
et que vous souhaitez valider vos animations nominativement.

Exporter I’historique des présences : Permet d’éditer un historique des présences
aux animations



Comment créer un nouveau temps collectifs :

Afin de pouvoir créer ou visualiser vos animations, il faut cliquer sur “Agenda des temps collectifs”.

Pour créer une nouvelle animation, il faut cliquer sur “Nouveau temps collectifs”.

<

w
34

35

36

38

29

» Aujourdhui Septembre 2017 Mais | Semain=  jour

Dim Lun Mar Mer Jeu ven sam
1 2

Mouveau
temps

collectif

Vous devez obligatoirement remplir les cases dont I'intitulé est en orange.
Vous avez la possibilité de créer une animation a plusieurs dates en cliquant sur chaque date souhaitée.

Création d'un temps collectif

IHFORMATIONS DU TEMPS coLLECTIF &
Mom - —Chaisir un nom — | w| @ Dami)-
Activing 2 —chatsi une activi [v| @ Type: — choisic un type — [w| @
Liear — Choisir un liau — |w| € Relais- RAM MORD ~| ®
{ 5 ateliers depuls jJanvier )
Utilizateur : — Chaisir un utilizat | v | @
Heure début < @ Hewre fin < @
Momibre dadule ma: Mombrs danfant m:
Nombre toml max 2
Detail public : @
Detail RAM = [+]

CREER ET VALIDER

Une fois toutes les informations renseignées, vous pouvez soit créer, soit créer et valider en méme temps
votre animation (ex : vous venez de faire votre animation et vous souhaitez la créer puis la valider).

Informations complémentaire concernant les intitulés Type :

CRETIGNE CELTEETA

ACTIONS COLLECTIVES : Identifie toutes les animations dites “régulieres”.

- Choisir un type —

REUMICNS A THEMES
SORTIES,VISITES ET AUTRES

REUNIONS A THEMES : Identifie toutes les animations “en soirée”.

SORTIES, VISITES ET AUTRES : Identifie toutes les animations dites “ ponctuelles

ou festives”.



Comment inscrire une personne a un temps collectifs :

Afin de pouvoir préinscrire une personne a une animation, il faut cliquer sur “Inscrire a un

ou plusieurs temps collectifs”.

Nouvelle inscription temps collectifs

— Choisir un temps — lieu -

Au-

Ateliers et réunions -

Périnde du :

In=crire a un
ou plusieurs
temps
colleciifs

— Cheoisir une communs

RECHERCHER

Renseigner les informations concernant I'animation ainsi que le lieu et la date, puis cliquer sur
“Rechercher”, le logiciel basculera directement sur la partie préinscriptions.

Afficher | 10 em:réa

Mom A Jour Lieu

Recherche :

Aucune donnée disponible dans le tableau

Afficher 0 3 0 de D entrées

Noter choisissez les personnes a insarir:

Assistants maternels = rechercher... Partenaires :
[] + aeBAOUI Lamya o)
[[] + ABRY Catherine

] + AHDJILA Nathalie

[[] + ALEXAMDRE - VIVIER Marie
France

I:‘ + ALGRET Catherine

[ +Auzon sophie

I:‘ + ALLEMAN Marianne

[] + AMANE AHMED Malika

[[] + ANQIANT - DUMU Martine

[] + AuDON Annie

[] + AUDRU Marie-Ange

] + BANCE AngASlique v

Familles - rechercher...

[[] + GODEFROY Christophe al
[[] + BARTHES Ludovic
I:‘ + Wanacker Ludovic
I:‘ + Sancher Thomas

I:‘ + Maillsrd Vincent

I:‘ + Ramos Bruno

[] + LEGOUGUEC Nicolas
|:| + PELLETIER EENOIST
I:‘ + Mahoudeau Franck
[] + MARTIN Roger

=

AR T e

Précédent Suivant

rechercher...

I:‘ nuage duduche
I:‘ amores marina

Groupes ™) - rechercher...

Aucune groupe spécifié.



Comment valider un temps collectifs : Q
Afin de pouvoir valider les présences aux animations, il faut cliquer sur “Valider les présences”. Valider les

presences

Vous pouvez également vous rendre sur le calendrier des temps collectifs et cliquer
sur le bouton “valider” selon I'animation choisi (ex: Mercredi 30 ao(t 2017). e Tr—

Il ne vous reste plus qu’a cocher les personnes présentes a I’animation puis valider les présences.

Afficher| 10 entrées Recherche :
Nom A Date Jour Lieu Horaire Jinscris
Eveil Musical SO/0EZ0TT Mercredi Marseille 09:00-12:00

Afficher 13 1 de 1 entrées Précédent Suivant

Noter choisissez les personnes a inscrire:

Assistants maternels - rechercher... Partenaires - rechercher...

{ & selectionnés ) {1 selectionnes )
[] + ABBADUI Lamya ~ nusge duduche
I:‘ + ABRY Catherine |:| amoros marina

[] + AHDJILA Mathalie

[] + ALEXANDRE - VIVIER Marie
France

[] + ALGRET Catherine

[] + ALIZON Sophie

+ ALLEMAN Marianne

] + AMANE AHMED Maliks

+ ANCIANT - DUMU Martine
+ AUDOM Annie

+ ALUDRL Marie-Ange

+ BANCE AnghBlique w

COCOE]

Familles : rechercher... Groupes & - rechercher...

{ 1 selectionnes )
I:‘ + GODEFROY Christophe ~ Aucune groupe spécifié.
] + BARTHES Ludavic
D +Vanacker Ludovic
I:‘ + Sancher Thomas
[] + Msillard Vincent
I:‘ + Ramaos Bruno
[] + LEGOUGUEC Nicolas
D + PELLETIER BENOIST
I:‘ + Mahoudeau Franck
I:‘ + MARTIN Roger
[] + MAIGNAT Patrick
[] + couLaT Frangeis

O~ v

Saisie Quantitative:

Mombre d'Asmat <] EI Mombre TOTAL d'Asmat ]
Mombre de parents: o EI Mombre TOTAL de parents: o]
Mombre de garde & domicile: o EI Mombre TOTAL des gardes & domicile: o
Mombre d'enfants (de 0 & 3 ans): 10 EI Mombre TOTAL d'enfants (de 0 & 3 ansk 10
Mombre d'enfants (de 2 & € ans): o EI Mombre TOTAL d'enfants {de 3 3 6 ansk o
Nombre d'enfants {de + de € ans): ] B Mombre TOTAL d'enfants (de + de & ans) 0

ME - les personnes qui se sont cochées sont deja inscrites, vous pouvez désormais rajouter d'sutres, ils seront insorites et validéss
automatiquement apres validation.

VALIDER LES PRESENCES | VALIDER LES PRESENCES ET ENVOYER MAIL AUX PERSONNES




Gestion des groupes dans les temps collectifs :

(aw)

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

Creation d'un groupe temps collectifs

Liste des temps collectifs :

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

HERC A e
ancenid  Egaled v mnom | Contient w0
date  Egaled |w Weu | Contient |
Relsis  Confier v Actiite | Contieni W
il 2
soserme
* * x | =
Ajouter  Imacrireswn  Supprimer  Evmyer pa
ou plumieurs email

tmps
collectf

T I =N == | === = | == = = ===

O e Acmber déveil NDLINT 1 Lvom aen

O e o Libres 10200 T EES Paric R4M NORD Fd[CIES
o = Temes Collect 2505217 o LYOMW RAM 7l eNx
O = Acmber d'éveil 22T 13 Paris RAM HORD L L
o = Matricité 210217 E LYON RAM NORD 7lienx
O i Motricité 2002017 24 LyoM AAM 7l eNx
O =s Sortes DSHOSIZ0NT E Marseile RAM SUD

O 2w Baby Gym 1200572007 e Marssile aan E[EIE]
O = Manipuiadon 13082007 =7 Paris RAM EUD LalCIES

Historigue des temps collectifs :

Historique des temps collectifs, vous permet de visualiser les temps collectifs qui ont été validés avec le
nombre de présences pour chaque animations.

i Date de _ _ N Nb Nb Nb .
validation Asmat Parents Enfants Autres
Réunion & 08:00 3
01082020 120672017 theme - 1200 i o 3 a ic
10:00 3
0310217 09117207 Jewx Libres LYOM 12:00 s /] o] 0 a a
03027 08MENT Manipulation  Paris ::gﬁ g 3 o 3 a [
—
. . 10:00 2
040217 09027 Manipulation  LYOM 3 o] 3 a a

12:00
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28 - AGENDA

Agenda :

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

MODULE AGENDA

Il vous faudra renseigner vos codes d’acces.

ram |
e =

{ webadmin webadmin
1 webadmin

‘ . Liste des utilisateurs

‘ . Liste des utilisateurs

-
Plage de Rendez-vous libre
aujourd'hui :
07:30 | 08:00 ol
108:00 | 08:30
iua;an | 09:00
|05:00 | 09:30

|08:30 | 10:00

& Login

Pseudo:

Cett= connexnn n'est pas cécunsee. Les identifiants
saisis ici pourraent étre compremis. En savoir plus

[] Se souvenir de moi

Connexion

® B

B O ®

Créerun Actuzlizer list= des list= des liste des
Rendezvous  lagenda asmmats parents partenaires
Précédent  Suivant | Aujourd hul Mais
11 -17 sept. 2017
lun. 11/9 mar. 12/8 mer.13/9  jeu. 14/9 ven. 15/8  sam. 16/9
(s =3
07,
De_.
og
10
"
12

dim. 17/9

Benjour
webadmin, je suis
I'ourson
GRAMWEE . Je
VELE VOUS
informer que tous
les rendezvous en
rouge dans le
calendrier sone
des contacts-qui
sont créer dans
Gramweh.
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29 - STATISTIQUES

Statisiques :

Pour accéder aux Statistiques, il faut passer par “Statistiques” Vous pourrez ensuite choisir la stat
qui correspond le mieux a votre demande.

[+ STATISTIQUES -]
Statistigues CONSEIL
DEPARTEMENTAL
FICHE TECHNIQUE
Statistigues CONTACTS
Statiztigues TEMPS COLLECTIFS

- Annexe Termnps Collectils par nb
e jaur

- Terps Callectifs (Toutes
CALEOriRL)

= Termps Callectils par commuane
Bl Caléporisg

Evaluation CNAF

Exemple Statistiques Contats :

Vous devez choisir une période, puis choisir un ou plusieurs ram, ainsi que le type d’indexation.
Vous aurez le choix entre exporter votre stat sous Excel ou voir les graphiques.

Donnéesprise en compte:  Dawe contact (@)  Date saisie ()

Cheisissez une péricde - | 01/01/2017 - 14/09/2017 | Aucure périudeo

Felaiz [*): Type dindscagion (¥
[reus & (] Quartisr £
[]Ram (_JSecewr
[]Ram noRD (Vi
[lRamsun
v v

EXPORTER VERS EXCEL ¥OIR LES GRAPHIQUES

|
i
%
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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 :

Antenne-  Mpay ~ Villes : [ ] AMBOISE {37400} -
[]RAM NORD [ ] CANGEY (37530)
[]raM sUD ] CHARGE (37530)
[ ]LIMERAY (37530)
[JLUSSAULT SUR LOIRE
LS (37400) LY
Secteurs - D COVA -~ Quartiers - A
] communAUTES DE
COMMUNES
] communAUTES DE
COMMUNES
[] communNAUTES DE v v

Etape 2 : Filtre Disponibilité, vous pouvez sélectionner les AM disponibles immédiatement
et plus tard (attention 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.

FILTRE DISPONIBILITE @)
D Disponibilité (D Disponibilité prochaine

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

FILTRE OBSERVATOIRE / SPECIFICITE D'ACCUEIL °

Observatoire : HORAIRES ﬁT‘f’F‘IOL.E’| Specificité d'accueil: Chaisir un élément E’|
Detail
personnalisés Choisirun élément Eﬂl

fiche AM :



Etape 4 : Filtres professionnels (cacher les AM), cette partie permet aux animatrices ram de
cacher des AM dans la liste qui sera diffusée aux familles (ex : retirer les am en CTA).

FLTRES PROFESSIONMELS (CACHER LES AMS) °
() En CTA \ Sans véhicule
e

Avec des animaux \ En regroupement
S o

En créche familiale \ Inscription au RAM
S o

Formation \ MAM
S o

Etape 5 : Paramétrages , permet de définir les colonnes qui apparaitront sur la liste AM, ainsi vous pouvez
définir la présentation de votre liste sans avoir recours a nos services. Les colonnes cochées apparaitront
sur votre liste en version pdf.

Identifiant : O Numéro de la fiche : O
Nom et prénom Adresse -
Téléphone : = Adresse e-mail : O
Capadté d'acouell - [ DiISponIniTe - 1
Type d'accueil - Oe Libre le: %)
Définition - %]
Lieu de scolarisation: [ ] (0 Nom agrements - =]
Détail général ASMAT: [ |ED
Date de saisic - [ Nom jeune fille - O
Nom Infirmiére - O Ville - =l
Secteur - He Quartier - wals)
Adresse complémentaire ] Relais - o®
:u:nl personnalisé fiche DQ)
Ville Relais - O Observatoire - oo
Date de Mise 3 jour - [ Regrouper avec - Secteur

Etape 6 : Une fois les filtres et la présentation validée, vous devez appuyer sur “Valider” afin de voir
apparaitre la liste des AM correspondants a vos filtres et vos choix.

Afficher| Tout |~ { entrées Recherche: abba

NANI

. B

1  aBBa - - ——— rue ronsard NAN
alloce

NA NI
assist

Afficher 1 & 1 de 1 entrées (filtré de 215 total entrées) Précédent 1 Sufvant




Etape 7 : Visualiser la carte, attention la carte peut étre bloquée sur Paris pendant le temps

de chargement. N’hésitez pas a retrouver manuellement votre zone d’intervention
En cliguant sur un POI les coordonnées de I’AM apparaisse avec la loupe permettant de voir sa fiche.
POI = Point d’intéret.

Géolocalisation :

N Labhanelle-Vendomaoise

i Les Hermit, P
on s Hermites " . -
X -
et | | L& Chiaissee-Saint-Victar
Neuvy-le-Roi - :
Chatel_ :
pm—— - v o — Blois
e (0] A\
Saini-GervaisHda-Forét
Pont-Plerre Nouzilly Auzol raine
Autreche '
Monnaie Onzain Cheve:
{ A28 | haumont-sur-Lojre
Mettray 10
Contres
' Tours Montiouiesur-Li Pontlew ¥
Luynes onilouis-sur-Loire 0y
. d +
Joué-les-Tours Saint-Mariinde-Beay S A
'YG Ehaml::rg.y~lés—Tpurs Bidra Chenonceat
2 gle e R Données cartographiques 82017 Gaogle - - Conditions dutilisation  Signaler une erreur cartographique

Etape 8 : Impression et visualisation, la liste en prévisualisation s’ouvre dans un nouvel onglet.

Pour imprimer, appuyer sur Ctrl+P.

Visualizer et
imprimer

Grem ¥

Bonjour,

RELAIS PETITE ENFANCE
LISTE D'ASSISTANTES MATERNELLES

04.78.86.08.86.

Suite a votre demande, je vous adresse ci-joint, |3 liste des assistantes maternelles de votre secteur de recherche, agréées par le Conssil Départemental.
Le Relais reste & votre disposition pour Fenvoi de cette liste mise 3 jour, pour toute information concermant le projet d'accueil de votre enfant et les démarches administratives (contrat, déclaration
d'embauche, aides financiéres...).

Cordialement,

car. By
Gyan B

EYBENS
Nom et prénom Adresse Téléphone Disponibilité Ville Secteur Quartier |
R, 9 Etienne de |3 45.84.13,00.65 " . "
Martin Liliame " 21.55.43.20.01 1 accueils) Mineur de tous dges Immédiatement EYBEMS

Etape 9 : Envoi de la liste par mail, sélectionner I'option “Envoyer” puis saisir un objet, sélectionner
I’adresse mail qui apparaitra sur votre mail en “Expéditeur”.

&

Ervoyer par
email

Utilisateur de

Autre adresse émail -

[]ramsud@ce-valdamboise fr
[Jramnord@ccvaldamboise.fr

Aucun email spécifie.



“Autre adresse mail” est a utiliser si la famille n’a pas de fiche.

NI A LI UK
Message - Pour paramétrer le texte cliguer i D m

Fichier - Editer~ Voir~ Format -

4 * Fomats- B F | E E JF E | £E & =
Bonjour,

Pour faire suite & votre demande, j'ai le plaisir de vous adresser ci-joint la liste des
assistant{e)s maternel{le)s agréés(es) sur votre commune ou habitant sur le sectaur
que vous souhaités,

Pour rappel : Les listes sont réguli@rement mises a jour, cependant les places
vacantes restent trés fluctuantes.

Il vous est conseillé de prendre directement contact avec les assistants maternals,

afin de wvérifier leurs disponibilités.

Caordialement.

Piéces jointes :

AJOUTER UN FICHIER

A
' |

Joindre lalisteen [
HTML ( dans le corps

Le texte est paramétrable mais modifiable en direct si besoin.
Vous pouvez également ajouter des piéces jointes a votre mail.

Etape 10 : Création du contact, vous avez la possibilité de créer le contact en sélectionnant la
fiche FAMILLE avec la recherche avancée.

[ @ Votre mail a été envoyé avec succés ]

@ Pour créer un nouveau contact a partir d'une fiche famille, vous devez cliquer sur le
bouton "Afficher” dans la colonne “Actions”. Dans I'angle supérieur gauche de la
fiche, diguez sur "Créer un contact™.

Familles contactées

RECHERCHE AVANCEE )

[9 Pas de résultat! ]
& &
Créer une Créerun

fiche parent contact



2. Explication sur I’édition de la liste am :

+» Si ’'asmat est disponible de suite pour un agrément 0/10 ans, elle apparaitra dans la liste sous

cette forme-la :

1 accueil{s) 0/10 ans Immeéadiatement

Il faudra penser dans la fiche de I'asmat a cocher le(s) agrément(s) disponibles immédiatement.

Numéro Agrément: 518803 Nom de l'agrément: 0/10 ans v @
Statuts : Agrément ~ @

Date de début: Date de fin :

Disponibilité : Date libre :

Détails : 30

+» Si I’'asmat est disponible a partir d’'une date ultérieure pour un agrément 0/10 ans, elle apparaitra

dans la liste sous cette forme-la :

1 accueil{s) 0/10 ANS Libre le 01/09/2017

Il faudra penser dans la fiche de I'asmat a décocher le(s) agrément(s) indisponible actuellement puis

mettre la date disponible dans Date libre : (par ex : 05/09/2017).

Petit rappel important : Quand une asmat est disponible a une date ultérieure, et que cette date est
passée le logiciel viendra automatiquement effacer la date et cocher la case Disponibilité afin de rendre

I"'agrément disponible immédiatement.

Numéro Agrément: 505229 Nom de lFagrément:  0/10 ans v @
Statuts : Agrément v D

Date de début : Date de fin :

Disponibilité : [ Date libre : 05/09/2017

Détails :

Enfant non scolarisé X



¢ Si ’'asmat est compléte, et qu’aucun agrément n’est disponible a ce jour, elle apparaitra dans la liste
sous cette forme-la :

Aucune disponibilité actuellement

Il faudra penser dans la fiche de I'asmat a décocher le(s) agrément(s) indisponible actuellement.

&
Numéro Agrément: 303229 MNom de l'agrémenc:  0/10 ans ~ @ ____]
Statuts: Agrément v @
Date de début : Date de fin :
Disponibilité : O Date libre :
Déails:

+» Si I'asmat est noté avec I'indication Disponibilité non renseignée, elle apparaitra dans la liste
sous cette forme-la :

Disponibilité non renseignée

Il faudra penser dans la fiche de I'asmat a cocher la case Disponibilités non renseignées.
Date du premier agrément - 10/07/2008 Numéro d'agrément - w

Dispenibilités non renseignées -

Spécificités d'accueil - (3] Disponibilité générale: [ ]

509.5432 X

+»Si 'asmat est en Cessation Temporaire d’Activité, elle apparaitra dans la liste sous cette forme-la :

En Cessation Temporaire d'Activité

Il faudra penser dans la fiche de I'asmat dans I'onglet Cessation Temporaire d’Activités a cocher la case
CTA puis cliquer sur le + pour rajouter la date de début et le motif de la cessation.

CTA: oW
®
Date de début : 241002016 Date de fin :
Motif : AUTRE ACTIVITE w @



3. Comment envoyer un mail groupé et créer les contacts groupés.

Etape 1 : Si vous souhaitez faire un envoi groupé aux ASMATS par rapport a votre relais, il faudra
aller dans Fiches --> Assistants Maternels.

Filtrer le relais choisi et lancer la recherche. Attention, penser a faire “Afficher tout” si vous souhaitez
visualiser tout le monde.

Cocher la case en haut a gauche pour sélectionner tout le monde, puis cliquer sur “Envoyer mail”.

O W N & W ® &8 &

Ajouter Archiver Supprimer  Imprimer des Exportword Export Rchier Export Rchier Envoyer email
étiquettes MSExcel  OpenOffice
__-_—
= ALEXANDRE - VIVIER Marie France RAM NORD /|m)E)[e]
[~ AMANE AHMED Malika RAM NORD 9 Zw)Es
%] AUDRU Marie-Ange RAM NORD 12 7|[w)E)(e]
%) BARDOUL Marie-Ogile RAM NORD 15 /wEE
%] EARRIER Pauline RAM NORD 14 /) (m) (=[]
™ BASTARD Sytvie RAM NORD 17 /| m)& (s
= BAUZIER Guwilaine RAM NORD 15 wE®
5] BEDUEOURG Annick RAM NORD 20 /W&
| BELLET si@verine RAM NORD 21 /W&
%) BERLAND Chexile RAM NORD 2 ) (w] (=[]
%] BERLANDOT Martine RAM NORD 73 /mE)(e)
= EILDSTEIN Elvire RAM NORD 25 ] (m] (=] 2]
= BLAISOT Isabelle RAM NORD 27 /|m)E)(e]
“ B0IRON Catherine RAM NORD 23 AWE®
%] BOUBAULT Aline RAM NORD u 7|[w)(E)(¢]

28 Récultats, Page Bl 1 [ suré. Afficher 15 Résuh:a‘lsparpage

Etape 2 : Le logiciel a automatiquement sélectionner “Fiche Assistants Maternels”.

Type:

[/] Fiche Assistants maternels

Fiche parent

[ Fiche pa

[[] Fiche partenaire

D Fiche contact W

D cacher les emails qui sont dans |z liste rouge D cocher tous:

Assistants maternels (137)
H Parents (5) - Partenaires (1) =

rechercher email, relais, comr | GOMEF | rochercher email, relaiz, comr| CO0EN | ochercher email, relais, comr | COCNET
RAZ RAZ RAZ

EIIB'_I!- ©




Etape 3 : Renseigner le mail expéditeur ainsi que le contenu de I’'email, pensez a paramétrer votre signature
en amont dans les paramétrages.

Emmail - | ifrondard@liger-de.com

Pour paramétrer e texte cliguez ici @

Choisir ce contenu {:} Contenu 2 Choisir ce contenu {:} Contenu 1
Fichier-~ Editer~ “oir~ Format~ Fichier-~  Editer~ “oir~ Format~

o o Formats = B [ o o Formats = B [/
EE=E=E E £ == EE=E=S £ 3 =

¢ e . af

Etape 4 : Avant de procéder a I’envoi, vous avez trois options (soit envoyer le mail, soit envoyer le mail et
créer les contacts pour chaque destinataire, mais vous pourriez également créer uniquement les contacts).

CREER LES CONTACTS U NIQUEMENT ENVOYER ET CREER LES CONTACTS ENVOYER

Création des contacts communiqueés

CREATION DES CONTACTS : @

Genre contact:

O Recu @ Emis

Motif des contacts : choisir un motif
Renseignements des

contacts :
Moyen des contacts : choisir un moyen
type des contacts : choisir un type
Occasion des contacts : choisir un occasion
Commentaire :

CREER LES CONTACTS




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”.

Familles {742]
® Assistants maternels (211)
Partenaires (2)

Etape 2 : Aller dans la recherche avancée et sélectionner la page 4.

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

Adresse mail MNest pas | Information MAM ~ Contient | s
mam w~ Disponibilité non w~

Date dinscription Egale & |+

Etape 3 : Vous pouvez faire un export de cette liste en format excel.
Pensez a sélectionner en bas de votre page Afficher “Tout”. :

ui “ | Résultats par page

Etape 4 : Cocher la case en haut a gauche pour sélectionner toutes vos ASMATS.
Puis sélectionner 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.

Bxport) Exporter au format Excel | s EXPORT
A B C D E F

Nom Prénom Quartier Relais id |Adresse mail
ALEXANDRE - VIVIER |Marie France RAM NORD| 5
ANCIANT - DUMU Martine RAM SUD 10
AUDON Annie RAM SUD 11
BARDOUL Marie-Odile RAM NORD| 15
BAUZIER Gwilaine RAM NORD| 19
BERLANDOL Martine RAM NORD| 23
BOUBAULT Aline RAM NORD| 34
BOUCHEREAU AdA®IaA de RAM SUD | 33
BRIALIX Sylvie RAM NORD| 38
BRIDET Gahalle RAM SUD 37
CHARROY Veronigue RAM NORD| 44
CHAUVIN Isabelle RAM SUD 47
CHESSERON NadA ge RAM NORD| 48
CIN Muray RAM SUD 50
CLEMENT Tania RAM SUD 51
COMPACI Brigitte RAM SUD 53 —




5. Informations technique sur la méthode d’envoi d’un maill :

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

{ REPONDRE

Y

1] Message | ™. &M, D26-07-2017 T05.52,38 - Version PDF.ndf (26 Ko]

Bonjour,
Venillez trouver cijoint la liste des assistants matemels disponibles
Bonne réception.

Cordialement

Cemail a été envove par : appuvez ici pour répondre

REPONDRE

Menu Tragabilité du courrier :

Il est possible d’avoir une tragabilitée du courrier envoyé avec une alerte en cas de non envoi.

Tracabilité coudrrier

RECHERCHE AVAMNCEE -]
Murn  Sgale d v Mail Expéditeur | Conteat v
Mail destinataire  Contiant ¥ Date & heure | Egales v
Objee  Contient = Typemall | Contient ¥ r
RECHERCHE REMETTRE
x|
Supprimer \/
n Num | Ml Expéditeur Mall destingizire Date & heurs Objet Typa mall Smaut m
st AT x 1est - LISTE
B i Fomeliew sbdbenoufigeradinm RO ouduige Liste &M e [x
cd.email - 1741 2
MATERMELLES
1 test - LISTE

: & Figer- ¥

@ s -=“3T::ﬁl;ge' Sheh R zﬁﬂgﬂg T ASISTANTES Liste At @ x|
MATERMELLES
B+ 144 grnr::-:ﬁ::’gt:r- a.babanou@liger-cd.com 20:“?':;;?1? et Lizte &M L f 3
gramwebilfiger- 3 ! 26002 T A *

! T L i i 3 ] e

| 42 A ayoulbabanou@gmail.com 53 Estlesenval Communication =



31 - FICHE PRATIQUE TEMPS COLLECTIFS

1. Comment créer un temps collectifs :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Agenda des temps collectifs N@
temps
Etape 1 : Cliquer sur le bouton “Nouveau temps collectif” collectif

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

INFORMATIONS DU TEMPS COLLECTIF @

Mom : — Choisir un nom — 0 Date(s) :
Activité : — Chaisir une actvité [v| @ Type: — Choisir un type — (37}
Lieu: — Choisir un lieu — D Relais: RAM NORD ®
{ 3 ateliers depuis Janvier )
Utilisateur : — Choisirun utilisatel @
Heure début : @ Heure fin : @

2. Comment inscrire des personnes a un temps collectifs :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Agenda des temps collectifs ~

Inscrire a un
Etape 1 : Cliquer sur le bouton “Inscrire a un ou plusieurs temps collectifs” ou plusieurs
Sinon, cliquer sur le bouton Inscrire qui se trouve sur le calendrier. e inscrire | valider

collectifs

En cliquant sur le bouton “Inscrire a un ou plusieurs temps collectifs”, il faudra faire en
amont une recherche sur I'atelier ou réunion, le lieu et si besoin la période puis rechercher

Etape 2 : Cocher le(s) animation(s) qui concernce cette inscription et sélectionner en dessous
les personnes a pré-inscrire.

Afficher 10 Em&s Recherthe !
Mom . Dare Jour Liews Haraire Finseris
Araliar dyeil 2000402007 Jeudi LYON 08:00- 12:00 O
Arelier eveil 1052017 Jeudi LYON 09:00 - 12:00 |
Areliar dyell 18052007 |eudi LYOM 08:00- 12:00 |
Afficher 1 &3 de 3 entrées Précedent | 1 e

Noter cholsisser les personnes & inscrir:

Assisrants maternels ; rechercher... Partenalres:  rochercher.

i ——
- e g
-
-
—
il a—
L g
o —— -
— we— —



En cliguant sur le bouton “Inscrire”, qui se trouve dans le calendrier, il faudra simplement venir
sélectionner les personnes a pré-inscrire

Etape 1: Récupérer les personnes a pré-inscrire a ce temps collectifs, si vous avez inscrits une personne
par erreur dans votre temps collectifs, vous avez une corbeille qui se trouve a gauche du nom de I'am
et qui vous permet ensuite de retirer cette personne de votre temps collectifs.

Mober cholsisser les personnes & inscrire:

Assntanis matermels fecherchar pour ajnute Parteraines : | rechereher pour apouter
& enfants [ O s cniomnis, |
[ 1 sehectianis |
Filrer Filtrer
Vo 1w wmamar
— Ao '
— Frl. ke
Emf. acrueilbn

Etape 2: Vous avez 2 possibilités d’enregristrements :

1. Enregristrer I'inscription = Vous permet de valider votre inscription et de revenir a I'agenda.

2. Enregristrer l'inscription et valider les présences = Vous permet de valider votre inscription et ensuite
d’étre redirigé dans la partie Validation des présences afin de valider votre temps collectifs.t

ENREGISTRER L'INSCRIPTION | ENREGISTRER L'INSCRIPTION ET VALIDER LES PRESENCES | RETOURMER A L'AGENDA

Légende des icones pour l'inscription aux temps collectifs.

i Supprimer une personne . Réservation en attente . Réservation validée O Walidation en cour

9’ Lister les personnes du groupe




3. Comment créer un groupe :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Gestion des groupes temps collectifs

Etape 1 : Cliquer sur le bouton “Ajouter” +)
Ajouter

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

Nom du groupe : Relais : — Chuoisir un relais —

Etape 3 : Cocher les personnes qui seront dans ce groupe puis valider

feximnts manenels T e Farpenaires ; acharchar

o —

4. Comment visualiser la liste des temps collectifs déja créé :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Liste des temps collectifs

Vous avez la possibilité de visualiser les temps collectifs déja créé avec la possibilité de voir
le nombre de place pour les pré-inscriptions

ry * x =)

Ajouter Inscrireaun  Supprimer  Envoyer par
ou plusieurs courriel
temps
collectifs

107 Résultats, Page 1 sur 8, Afficher 15 Résultarj. par page

Nb place -
7
] M *

167 Atelier eveil 20/04/2017 28(7 ] 21) LYON 08:00 12:00 RAI
*
rs

RAM
0O 169 Jeux Libres 10/04/2017 33(9 ] 24) Paris 09:00 12:00 NORD +)
x

(#

[0 170  Temps Collectif  25/05/2017 20(10 ] 10) LYON 08:00 12:00 RAM



5. Comment valider les présences a un temps collectifs :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Agenda des temps collectifs

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

Psychom...

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 a I'animation, il faudra simplement cliquer sur la corbeille.

Si vous devez rajouter une personne supplémentaire, il faudra penser a la rechercher pour I'ajouter.

Boychomonricind SN0 BH 15 -025a% =1
e 1 81 de | eronies Prucads 1 N
H ] &) 1 i (L1}

AT AT T I Parenasires | R LT EaliE
& piilfarey | [ T selerriiingg |
| § melecBanni |
FEtrar.. E
Paneaine
Anmnad ' L ' L
— Foref, i '.‘ ™
Linl. morise=illh ... -
e
e
Ha

Etape 3 : Si vous avez des personnes présentes a I’'animation mais elles ne sont pas enregistrés
dans votre logiciel, vous avez la possibilité d’utiliser la saisie Quantitative. Elle vous permet attention,
de comptabiliser le nombre total en fin d’année, mais pas le nombre de personne différentes.

Nombre d'Asmat:

Mombre de parents:

Mombre de garde & domicile:
MNombre d'enfants (de 0 & 3 ans):
Mombre d'enfants (de 3 3 6 ans):
Mombre d'enfants (de + de 6 ans):

o oo a0 o

Saisie Quantitative:

MNombre TOTAL d'Asmat:

Nombre TOTAL de parents:

MNombre TOTAL des gardes & domicile:
Nombre TOTAL d'enfants (de 0 & 3 ans):
Mombre TOTAL d'enfant= (de 3 a 6 ans):
Nombre TOTAL d'enfants (de + de 6 ans):

k= b & kLA

AF A F AF dAF AF A




6. Visualiser I'historique des temps collectifs validés :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Historique des temps collectifs

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

Relais :

RECHERCHE

Année :

REMETTRE

Il est possible de faire I’export des données dans un fichier excel.

£y

Exporter sur
un fichier
excel

Afficher 10 % entrées Recherche :
Date de i . Nb Nb N
Date validation Nom Lieu Type Horaire Asmat Parents Enfants
Réunion a 08:00 a
01/06/2020 12/06/2017 théme - - 12:00 6 0 2
o, REUMIONS A 02:15a
24/05/2018  11/05/2018 Psychomotricité  LYON THEMES 02:45 5 0 0
. REUMIONS A 02:15a
22/05/2018  08/05/2018 Psychomotricité  LYON THEMES 02:45 3 2 3
05:00 2
12/04/2018  12/06/2017 Temps Festif - - 12:00 @ 3 0
Date de . . Nb Nb Nb Nb
Date validation Nom Lieu Type Horaire Asmat | Parents | Enfants | Autres Total
01/06,/2020 12/06/2017 Réunion a théme - 08:00 a 12:00 6 0 2 0 8
. REUMNIONS A aE = Ao
24/05/2018 11/05/2018 Psychomotricité LYON THEMES 02:15 a 02:45 5 0 0 0 5
. REUNIONS A .
JO5/ - :
22/05/2018 08/05/2018 Psychomotricité LYON THEMES 02:15 a 02:45 ) 2 5 1 13
12/04,/2018 12/06/2017 Temps Festif - 09:00 a 12:00 3 0 1 0 4
26/12/2017 27122007 Baby Gym - 10:00 & 12:00 6 3 10 0 19
L ACTIONS .
M1/, - -
22/11/2017 301172017 Atelier éveil LYON COLLECTIVES 09:00 a 11:00 1 0 0 0 1
L . ACTIONS .
11/, - -
16/11/2017 16/11/2017 Atelier éveil Paris COLLECTIVES 09:30 a 11:30 8 0 9 0 17
. . ACTIONS .
M1/, - -
15/11/2017 301172017 Psychomotricité Marseille COLLECTIVES 11:00 3 12:00 11 11 16 0 38
) ACTIONS .
1/ - -
10/11/2017 09/11/2017 Baby Gym Marseille COLLECTIVES 09:00 a 11:00 8 9 36 0 53
) . . ACTIONS .
M1/, X -
10/11/2017 100112017 Eveil Musical Paris COLLECTIVES 10:00 & 11:00 9 0 24 0 33
) ) . ACTIONS .
1/ - -
09/11/2017 09/11/2017 Manipulation Paris COLLECTIVES 09:30 a 11:30 5 0 0 0 5




7. Impressions :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Impressions

5 types de documents peuvent-étre imprimés concernant les temps collectifs.

Systéme des impressions Temps collectifs

Impression d'une liste nominative

Impression d'une liste d'émargement

Impression d'une att: ion de présence

Il est important en amont des impressions, de penser a paramétrer vos textes, logos, en-tétes etc...
Pour ce paramétrage, il faut aller dans Paramétres --> 21- Divers

PERSONNALISATION DES IMPRESSIONS TEMPS COLLECTIFS €@
PLANNING DE TEMPS COLLECTIFS

LISTE DE GROUPES

LISTE D'EMARGEMENT

ATTESTATION DE PRESENCE

Pour le tableau qui s’éditera dans le planning des temps collectifs, vous avez la possibilité de choisir
ce que vous souhaitez afficher “Lieu - Date - Animation - Horaire - Activité - Détails public”.

Colonnes a afficher
Lieu Date Annimation Horaire Activite  Détails public



Impression planning de temps collectifs : Permet d’imprimer un planning des temps collectifs,
par rapport a une période donnée, un relais, un type, un lieu, une activité.

Impression d'un planning de temps collectifs

PLANNING DE TEMPS COLLECTIFS o

choisissez une période :

]Aucune période O

Relais (*) :

U TR L

[] RAM SUD
] RAM AD
1 RAM LP
[ RAM Ext
] RAM MC
[] pignon

Lieu(x) (*) :

[ Tous les lieux
I LyonN

[ Paris

1 Marseille

[] DARDILLY

Type(s) (*) :

[ Tous les types
[] ACTIONS COLLECTIVES

[] REUNIONS A THEMES
[] SORTIES, VISITES ET AUTRES

Activité(s) (*) :

[ Tous les activités
[ Laisir

[] Détente

[ Plage

[ Visite

[ mon activité v

EXPORTER

Visualisation du planning avant impression ou enregristrement pour envoi par courriel ou courrier

PR

I VOTIRE
! LOgo " Programme des animations du relais Assistants Maternels
- -
Lieu Date Annmimation Activité Horaires Détails public
DARDILLY 28-03-2018 Motricité Spectacle 10200 - 12:00 pensar au change
DARDILLY 14-03-2018 Muotricité Spectac|e 10200 - 12:00 penser au change
DARDILLY 30-01-2018 Atelier dveil Peinture 08:30-11:30
DARDILLY 29-01-2018 Atelier evail Peintura 09:30 - 11230
Marzseille 10-11-2017 Baby Gym Loisir 09200 - 11200
Paris 03-10-2017 Manipulation Loisir 10:00 - 12:00

Inscription abligaboire avant chaque animation

Edité le ; 24/05/2018

Page1/1




Impression d’une liste nominative : Permet d'imprimer une liste nominative des personnes ayant
validé leur présence a une animation.

Impression d'une liste nominative

‘ choisissez une péricde : Aucune période

Relais (*):

[] Tous les relais
] RAM

RAM NORD
] RAM SUD

] RAM AD

[ RAM LP v

EXPORTER

Visualisation du fichier excel avec le nom de I’asmat, la commune d’habitation, le nombre de fois
qu’elle est venue aux temps collectifs et le détail pour chaque animation.

Liste maminative des asmats particapants sux ansmations coliectives

B o | Bt [ Cammwine de I&smat STl R TR & Dl e eeia] Badiy Gy, Evied] Musicel ey Lilres Wil
I ¥ 0 2 0 1 2
i ] 2 ] L] a2
3 0 1 0 L) 1
i 0 il i L] Q
- 1 i} o 0 1 a
1 0 &) 0 1 0
1 i o T 1 a
- 1 fi =) a 1 a
1 0 o 0 1 =]
1 L] =) i 1 a
1 1} =] ] 1 =]
1 0 a i 1 a
- ol = - - e - v e .- o
— 1 o u] i 1 a




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

Impression d'une liste des groupes

Paramétrage
divers

Groupe(s) (*):

[] Tous les groupes
[ liger

[ erjlfg"ufhmizer
[] GROUPE ROUGE
[] GR VERT

EXPORTER

Visualisation de la liste des groupes que nous avons sélectionnés

Listn des groupes

{ WITHE
i LDGD
454

GROUFE RDAIGE

S T

F i ibe cmimzrmes

R a1 et

' 7 P PRETTEL

ErfarEi 16 dun parerEd (8 @
115 M B e

Faronia il perl

Fan rie perecnrey

ot bt

_”IIIH ll"_ﬂ..l

Fani il [ saiwe™

T N Tt ]

Firy il et isivemy,

Pied e JEETIR Fagw vy



Impression d’une liste d’émargement : Permet d’imprimer une liste d’émargement, pour une réunion
prévue par le relais par exemple et que I’'on souhaite faire signer les participants.

Impression d'une liste d'émargement

&1

Paramétrage
divers

Temps collectifs (*) :

Filtrer sur les animations ou les liewx...

(O 01-06-2020 - Animation : Réunion & théme - Lieu: -

(0) 24-05-2018 - Animation : Psychomotricité - Lieu : LYON
(0) 22-05-2018 - Animation : Psychomotricité - Lieu: LYON
(0 12-04-2018 - Animation : Temps Festif - Lieu: -

B

EXPORTER

Visualisation de la liste d’émargement, vous pouvez ensuite I'imprimer

Tt dl'ihrmar g wenent

g = e -

VIFERLE
LoD Ache démargement paur e temps collacnil  Temps Festl du 1200400018

Frdaran e | RAAALY
W pere]

F gn o SETECTETET

WA lE el el il | e Do AARLT
o pera]

P o o

Tefanan 1 e sy |
oy Sy

Farmsts ireial | FEagz) PRI

R
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Impression d’une attestion de présence : Permet d’imprimer une liste d’émargement, pour une réunion
prévue par le relais par exemple et que I’on souhaite faire signer les participants.

Impression d'une attestation de présence

ATTESTATION DE PRESENCE @

‘ choisissez une période :

Aucune période ]

Relais (¥} :

[ Tous les relais

[ ram

[] RAM NORD

[] RAM SUD

[] RAM AD

g RAM LP v

LISTER LES PERSONNES QUI ONT ETE VALIDES

Par rapport a sélection 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 attestation de présence.

Relais : RAM NORD - .

Asmat : Parents :
~ ~
Filtrer... Filtrer...
() ABBAQUI Lamya (O Vanacker Ludovic | Vanacker Emmanuelle
() ABBADUI Lamya (O Gourden armaud | Gourdon AmABlie
() AUDRU Marie-Ange O | GOULET Celine
(O BEDUBOURG Annick © (O | LE CLEZIO Alexandra ©

) ———

Enfants des parents : Enfants accueillis par les Asmarts :

Filtrer...

Filtrer...

(O BARTHES Sacha O PIERRU -

O leflem-batteau inh s (C) DUCAS FONFREDE Albane

(O ILOUGA Kylie (C) DUCAS FONFREDE Justine

O RIOTTEAU LA®a - () PIERRU - -
=G, =G,

Visualisation de I'attestion de présence, vous pouvez ensuite I'imprimer ou la télécharger

e Astestation de présence



