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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.“nomrpe”.gramweb.fr

€ (| gramweb.fr c

Utilisation de Gramweb avec le navigateur internet : Mozilla Firefox ou Google Chrome

Une question, une demande, notre Live Chat est ouvert de 09h00 a 12h30 et de 14h00 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

S

Remplissez votre login et mot de passe

(& s'identifier

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-RPE

Tableau de bord
5] CREATION DES CONTACTS +]
|-,

" IMPORTATION 4]
N 10 10 0 0
[t FICHES +]
[ PRIMO ACCUEIL 4] Nombre d'Assistants Nombre de fiches Nombre de Nombre de contacts

Maternels non familles non partenaires non non archivés de
g-‘ LISTE AM o archivés archivées archivés Fannée en cours

(2022}
5 COMMUNICATION © DETAILS - DETAILS - DETAILS - DETAILS -
_ APENDRD :5 RPENORD: 1 RPENORD - 0 RPENDAD : D
+ GESTION DES PRETS L APESUD-3 RPESUD:3 RPESUD -0 RPESUD 0
APE:2 RPE:0 RPE:0 RPEZD

1y enow s couscrs 0 o e o o o o ©o o
(5 sTansmioues -]
" GESTION DES DOCUMENTS @

@‘ © © ©
Permet de visualiser les indicateurs de base concernant les 4 fichiers de base :

ASMAT / Familles / Partenaires / Contacts
Les différents icOnes :

Bienvenue, webadmin Llkedics

Rechercher (dans le menu)

Utilisation pour les Multi-RPE :

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 “Fleche” permet de se déconnecter. Toujours utiliser ce bouton pour quitter le logiciel.

© O
©

L’oeil rouge permet de voir toutes les fiches de tous les relais
L’oeil bleu permet de voir uniquement les fiches de votre relais (selon le relais connecté)
L’oeil violet permet de voir uniqguement les fiches de votre relais (selon I'utilisateur connecté)

Menu et explications :

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 réservé LIGER

Fiches : Permet |'accés aux fiches (Familles, ASMAT, Partenaires, Autres Professionnels
et Accueil hors relais)

Primo Accueil : Gestion des fiches familles pour les guichets uniques

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 Temps Collectifs : Temps Collectifs, création du planning, réservation

Statistiques : Statistiques CNAF et annexe sur I’activité du RPE

Gestion des documents : Gestion de documents en ligne a

Suivi activité : Gestion de temps de I'activité de I'utilisateur

5] CREATION DES CONTACTS

3% PARAMETRES

~§‘° IMPORTATION

25 AcHEs

5] PRIMO ACCUEIL

[l LSTEAM

5] COMMUNICATION

' GESTION DES PRETS

1] GESTION TEMPS COLLECTIFS
(5 sTansniques

I’_" GESTION DES DOCUMENTS

¢ © ¢ ©¢ © ¢ © © © © ¢ ©

[ sum acTnTE



3 - Paramétrages

Tableau Parametres :

Le tableau parametres vous permet de renseigner les informations personnalisées nécessaires a la
gestion de votre RPE.

- 32 - Type d'autorisation 90 - Intérets médical/social
PARAMETRES -] . ;
33 - Statut aboutissement de la 91 - Mots clés observatoire
1-Ville recherche 92 - Mots clés respansable
2-Secteur 34 - Détail personnalisé parents 53 - Mots clés conjaint
3 - Quartier 35 - Déxzil personnalisé enfant 94 - Régimes particuliers
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr 36 - Observatoire demande S
. . 95 - Situations famille
4 - Profession des familles daccuell

..................................... 96 - Matifs de garde

37 - Détail personnalisés de la fiche 97 - Dates des passages en
6 - Lieu de travail AM commission

5 - Profession des partenaires

""""""""" Sy 38 - Spécificités d'accueil 98 - Temps d'accueil

7 - Type d'accueil B B
39 - Observatoire offre d'accueil 99 - Made d'accueil

8- Accueil d'urgence il

100 - Observation planning

9 - Horaires atypiques 40 - Gestion de 'identité visuelle
------------------------------------------------------------ 101 - Motif urgent
10 - Motifs de contact 41 - Gestion des noms des temps 102 - Besoins
collectifs
11-qui 103 - Critéres de commission
_ 42 - Gestion des activités des temps ...,
12 - Renseignements de contact collectifs o5t o
- - lype o ,EIS
13- Relais 43 - Gestion des details public des 106 Obrets
14 - Occasions de contact temps collectifs !
15 - Mayens de comtact 44 - Gestion des details RAM des 107 - Type Paiement
. temps collectifs 108 - Type de Location
16 - Commentaire contact 45 - Gestion des lieux d
- Gestion des lieux des temps 109 - Etat de Fobijt
17 - Commentaire coffre-fort collecifs é f "E' 77777777777777777
contact
_____________________________________ 46 - Horaires temps collectifs #* - SECURITE RESERVE LIGER
18 - Lieux de scolarisation 47 - Gestion des types des temps ** - Configuration Courriels
..................................... collectifs
19 - Motifs de CTA 48 - Motif annulation temps
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr collectifs

20-Utilisateurs ~~ CTTTTTTTommmi i

21 - Droits d'acces 50 - Motifs de la suppression AM
s 51 - Motifs de |a suppression
63 - Poste d'activite parents

64 - Suivi des activités

52 - Motifs du retrait des enfants

22-Dvers 55 - Noms des formations

23 - Champ Paramétrable 1 56 - Dézil personnalisé des
formations

24-Champ Paramétrable2

25 - Champ Paramétrable 1 - AM 57 - Noms des infirmiéres

26 - Champ Paramétrable 2 - AM 58 - Liste de diffusion

- Organisme partenaire

27 - Noms agrément

28 - Définitions agrément N 5
61 - Type de professionnel petite
29 - Statuts agrément enfance

30 - Dérail de I'agrément

Exemple de paramétrage :
Comment rajouter 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.
Si la commune est gérée par votre relais, il faudra penser a cocher la case “Gérée par le relais”

© ®

Ajouter Supprimer

G Résultats,

Gérée
Code postal par ke Actions
relais
o = ALTTRE 0 n )

O 3 CHAMPAGNE AU MONT DYOR 69410 ® (<)
o DARDILLY 59570 ® B
O 2 LIMDONEST 69750 L] IE]
0 & LORIENT 56100 ® =
O s SETE 34200 ® (~]



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

Paramétrage d’un relais :

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

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

®

Ajouter Supprimer
3 Résultats,
I B T T ey gy
O 1 RPE NORD @ ] RAM NORD ()
O 2 RPE SUD ] (] RAM SUD (+)
O 3 RPE @ o RPE LIGER (+)

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

INFORMATIONS UTILISATEUR @

Utilisateur : Aurélie Adresse courriel: a.perichon@liger-cd.com
Roles: SUPERADMIN v | Mot de passe : ssssssssscssne
Couleur par defaut: I Cacher: O

Ville par defaut: ~

Assigner des relais a l'utilisateur :

RPE
RPE NORD
RPE SUD

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”.

&4 ACHES =

[ Familles (10)

[ Accueil Hors Relais (3)
[ Assistants maternels {10)
[F] Partenaires (0)

[ Autres Professionnels (1)

Familles archivées (0)

Accueil Hors Relais archivées (0)
Assistants maternels archivées (0)
Partenaires archiveés (0)

Autres Professionnels archiveés (0)

La liste des Assistants Maternels apparait a I'écran :

¢ B B X 8 & @ @

Ajouter Fiche ASMAT Imprimer des Export Fichier Export Fichier  Envoyer Enfants Enfants
vierge Etiquettes M5 Excel OpenOffice courriel accueillis accueillis
@ 88 0 6 @ = =
Agréments Agréments  Fiches ASMAT Créer Historique Archiver
(PDF) (Excel) Contacts enfants
accueillis
| 11 Résultats,
T Y T A T T ey
[0 ABRACADABRA Lucette RAM BLEU 06.00.00.00.00
i O BARBAPAPA Lisa L'Aqueduc RAMROUGE  04.72.86.08.86 00.00.00.00.00 L] 9
[0 BOUTLOUP  Philippe  LefortduPailler  RAMBLEU ° =
O CORTO Régina RAM ROUGE 06.00.00.00.00 ® ()

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.

Idencifiant : [} Husmine da ka ficha - =
Date de saisie : [m] Doe de SubirME 0[]
Date de Natssance - (] Hom 2 =] ephone. Date de ille
Préinom - =] Nom dejesneme: [ u“mﬁ-
dfirmidre - : @
o = i = ABANCOURT O7/0%2016 O
el Portable [} Adresse e-mall =
il - =0 Secteur: oe [B0]
Quartior : oe Rk : [m ] la/menesn LYON &
Vil Retas : m} Unilsaveur - [m [#)(w]
Dbmservatoire - oe Commensaire [m} [0 ABANCOURT st 01/09/2016 [EJ
- o 20
N . ]
A [m] Disporibilité nor (]
renseigrée - O 07/09/2016 ®
- o sonision: a] P®
Adresse postal [m} MAM [m} [ ABAMCOURT 0463632323 DESC  test 03/09/1987 test2016@gmall.com test _[—B]
Capacits d'accueil (] Agrément disponibles: ]|
PARAMETRAGES, &

Utilisation Multi-RPE : 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 aurons en visuel 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 O @

Nom  Contit v Prénom  Contit v
Quartier ~ Contit v v Sous quartier ~ Contit v v
Ville  Contit v v Relais = Contit v w

234567809

RECHERCHE REMETTRE

Les différents critéres sont présentés sous forme de chapitre.

M234567809

RECHERCHE REMETTRE

Chaque critere est modulable selon vos besoins.
Les critéres qui seront les plus utilisés sont : “Contient et Egale a”.

Egale 3

Différent de
Inférieur 3

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

Me contient pas
Commence par

Fini par

N'ast pas défini

Est défini

Egale a = ex. : pour récupérer toutes les personnes qui inscrites sur le RPE 1

Inférieur a = ex. : si 'on souhaite récupérer les informations Inférieur ou égale a tel date
Inférieur ou égale a = ex. : si I'on souhaite récupérer les informations Inférieur ou égale a tel date
Supérieur a = ex. : si 'on souhaite récupérer les informations supérieur a tel date

Entre inclusif = ex. : pour récupérer des informations entre 2 dates précises

Contient = ex. : pour récupérer les personnes ayant un mail on notera Contient «@»

Ne contient pas = ex. : pour récupérer toutes les personnes qui ne contiennent cette information
Commence par = ex. : si 'on recheche une personne dont son nom commence par «PER»

Finir par = ex. : si I'on recheche une personne dont son nom fini par «PER»

N’est pas défini = ex. : pour récupérer les personnes ayant aucun mail



4 - Liste des filtres

Liste des filtres :

Liste des filtres pouvant étre utilisés dans le logiciel GRAMWEB.

Nom  Contis v Prénom  Contit v
Quartier = Contic v v Sous quartier  Conti v v
Ville Contie v v Relais  Contit v ~

.23456?89

Téléphone fixe  Contit v Téléphone portable ~ Contit v
Utlisateur ~ Contie v v Date de saisie ~ Egale v
Datede suivi = Egale v Date de Naissance = Egale v

1.3456?89

Accepte courriel v MNom de jeune fille = Contit v

Nom MAM autre  Contit v v Nom d'infirmiére  Conti¢ v
professionnel

Secteur  Contit v ~ Champ  Contii v v
paramétrable 1
12 . 456789

Champ  Contit v ~ Accepte SMS N
paramétrable 2

Adresse courriel ~ Contis v MAM v

Observatoire ~ Contit v v Détail personnalisé  Conti¢ v

123.56?89

Questionnaire w Premiére date Egale w
rendu d'agrément
Commentaire  Contit v v Liste rouge fixe v
agrément
Liste rouge ~ Dispo non v
portable igné
1234867809
ANA v Créche familiale v
Numéro agrément  Contis v Cta b
Année  Contfit v Adhésion v
regroupement
12345 . 7 89
Type accueil ~ Contis v Animations v
collectives
Inscrite sur ~ Gestion des dispos v
monenfant.fr sur monenfant.fr
Numéro d'adhérent  Contit v Ayant signalé sa v
L
123 456 . 8 9
Veéhicule v Animal v
Inscrite au relais ~ Date de aréation  Egale v
Lieude  Contit v v Formation  Contit v v
scolarisation
123 45867 . 9
Liste de diffusion =~ Contit v w Motif de CTA ~ Contii v v

1234567388



5 - Création d’une fiche ASMAT

Barre d’outils :

Ajouter : permet la création un nouvel Assistant Maternel

Fiche ASMAT vierge : permet I’édition de la fiche AM vierge

Imprimer des étiquettes : permet d’'imprimer des étiquettes

Export Fichier Ms Excel, Export Fichier OpenOffice : permet I'export des données Excel et Open Office
Envoyer courriel : permet d’envoyer un mail individuel ou groupé aux ASMAT

Enfants accueillis (PDF et Excel) : permet I’édtion d’un fichier avec le noms des enfants accueilllis
Agréments (PDF et Excel) : permet I’édtion d’un fichier avec le noms des agréments

Fiches ASMAT : permet I’édition de la fiche AM pré-rempli

Créer contacts : permet la création de contacts groupés “Emis et Regus”

Historique enfants accueillis : permet |'édition de I'historique des enfants accueillis par ASMAT
Copier adresse mail : permet de copier les adresses mails pour les relais qui n’utilisent pas Outlook
Direct Outlook : permet de transférer les mails directement dans votre Outlook

Archiver : permet d’enlever une fiche AM du listing et de le placer dans “Fiche archivée”

J B @ ¥ B8 & B G

Ajouter Fiche ASMAT  Imprimer des Export Fichier Export Fichier Envoyer Enfants Enfants
vierge étiquettes M5 Excel OpenOffice courriel accueillis accueillis
(PDF) (Excel)
E? E = = E? (%) (%)
Agréments Agréments FICHE DISFO  Enwvoyer fiche Créer Historique  Export Fichier Export Fichier
(PDF) (Excel) ASMAT dispo Asmat contacts enfants MS Excel 1 MS Excel 2
accueillis
= &= [
Copier Direct Archiver
adresse mail Outlook

Comment créer une nouvelle fiche AM :

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

- Si le résultat de vos recherches, indique “Pas de Résultat”, vous pouvez donc créer la nouvelle fiche
en apuyant sur “Ajouter”.

* |

Ajouter




5 - Composition de la fiche ASMAT

Fiche ASSISTANT MATERNEL :

Composée de 24 sections, la fiche ASMAT vous propose deux types de champs.
Les données écrites en noir sont facultatifs et obligatoires en orange.

ASSISTANT MATERNEL

LISTE DE DIFFUSIONS

LISTE DES ENFANTS PRESENTS (HEZ CETTEAM
PHOTO

CESSATION TEMPORAIRE D'ACTIVITES )

ENFANTS DE L'ASMA

E‘I I
:
1K
d}
5
[+

DISPONIBILITE SAISONNIERE
AUTORISATIONS )
GEOLOCALISATION ©

CHAMPS PARAMETRABLES @

:

10AAE
i
1H &

MENTS (2) &

OBSERVATOIRE ( OFFRE D'ACCUEIL (CNAP) ) ©

PROMOUNVOIR L'ACTIVITE DE L'AM 0

HISTORIQUE CONTACTS (5) ©
HISTORIQUE DES ENFANTS PARTIS(0) ©
TRACABILITE COURRIEL  ©

HISTORIQUE DES TEMPS COLLECTIFS )

HISTORIQUE DES PRETS (D) €



ASSISTANT MATERNEL :
Permet d’indiquer toutes les coordonnées de I’ASMAT.

Situation famille : — Chaoisir — v Civilite — Choisir une civiité — v
Date de Naissance - Nom de jeune fille -
MNom Prénom :
Numéro de rue - Adresse
Complément adresse
Ville - — Choisir une ville — W 0 ‘Code postal -
Secteur : — Choisir un secteur - v 0
Rivoli/Fantoir -
Téléphone fixe - U Téiéphone portable - &0
‘Courriel -
Date de saisie - 17022021 Date de suivi / Maj. 17022021
N* de la fiche : 004 Relais : RPE NORD v ®
Utilisateur - — Chaisir un utiisateur v | €
Detail personnalisés
fiche AM - 9
[ @ Afin de valider votre tag, merci de cliquer sur le bouton "ENTREE" de votre clavier. ]

LISTE DE DIFFUSIONS :
Permet de créer des groupes de personnes et ainsi d’envoyer une info commune a tous.

Diffusion - — choisir une liste de ¢ v &)

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

LISTE DES ENFANTS PRESENTS CHEZ CETTEAM @

Jade 3 an(s) 9 mois Alajournée 30-01-2017 = @ @ @ D
Alice 6 an(s) 2 mois Ala journée 02-12-2014 - )% (2
Olivia Fan(s)11mois  Périscolaire 02-12-2014 - I¥EE

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

Importer une photo : & Parcourir




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'ACTVITES @
oA HON °

il %

Date de débar : Dare de fin :

Morif : — Chaisirun mofifi— |« @

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

e chu prevaies agrément : Fumira dagréemant - °

rerERignGes |
Spdcificods dacouel ]
('@ Afin de valder votre tag. merel de cliquer sur le bouton "ENTREE" de votre clavier. )
S
Husnmtra Agrément : Mo de Fagrément: | — Choiirunnom - || & A
Difinition : —chaisi une denti |~ | D Seatuts: ~croisiun staut— || @
D de deébun s D defin 1
Disponinilice : m Dhane libwre :

Dl ¢ o

| @ Afin de valider votre tag. mersi de diquer sur le bouton 'ENTREE' de votre davier, ]

ENFANTS DE L’ASMAT :

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

Mom: Prénom:

®
Ty

Date de naissance: f\ge: El

DISPONIBILITES SAISONNIERE :
Permet d’inscrire les diponibilités saisonnieres de vos asmat (période estivale par exemple)

Date de débat - Date de fin :



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

.

®

Type dmusorisation s — Cholgiiun tpe - ) Date

— =

Commentaire ;

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

[5] aerchenaau
|

s b, Lot f‘ﬁ'* Buigarie-

Parmugal M“"memsﬂwuem 7. Bough. WEGL CRIDRLAME  Sandhinss dafiyic

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 : @

DOCUMENTS :
Permet de stocker et sauvegarder des images ou documents lié a la vie de ’ASMAT au sein du relais.
ummso
Titre de document : Nom du document
Description : Résumé du contenu B
Description :

FORMATIONS :
Pour créer une formation il faut cliquer sur 0 Pour supprimer une formation il faut
cliquer ”sur la croix rouge”.

Permet d’inscrire les formations auxquelles ’ASMAT a participé. Vous pouvez mettre les formations
continues, etc...

®
Nom de la Farmarion
H — Chaisir un nom — |v D Tire:

Date
Détail : D

[ @ Afin de valider votre tag, merd de diquer sur le bouton "ENTREE' de votre clavier,




OBSERVATOIRE (OFFRE D’ACCUEIL (CNAF)) :

Permet d’inscrire I'observatoire sur I'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) ) °

Observatoire

(spécifité daccueil): &
|

Accueil enfant en situation de handicap
Aprés20h

Avant 7 h

Périscolaire

I Horaires atypiques

Temps complet ]

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

COMMUNICATION @
ﬁccepte contact r
Accepte contact par SM5: m pa m

courriel:

vous ne disposez pas de choix ici, le SMS sera le numero de portable et le courriel sera I'unique mail declaré.

REGROUPEMENT (MAM) :
Si TASMAT 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) @
[0 Exerce en MAM:

Nom de la MAM ? - Choisir —

LIEUX DE SCOLARISATIONS :
Permet d’identifier les lieux des écoles ol I'asmat peut se déplacer.

Liew scolarisation: | — Choisir un lieu — |:| [1:]

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

Infirmiére Puéricultrice

(Suivi PMI) - v @
N s vevicue BN ina BN oo tamitiote
m Inscrite au relais m Questionnaire rendu m Animations collectives
m Adhésion ~nnee Numéro d'adhérent -
m m Gestion des dispos sur Ayant signalé sa sous-

Inscrite sur monenfant fr monenfant fr activité
Commentaire -
[ @ Afin de valider votre tag, merci de cliquer sur le bouton "ENTREE" de votre clavier. ]




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

HISTORIQUE CONTACTS @
CONTACTS (11)

-]
[P . Date du . Emis ou .
Renseignements Relais Action
L= === = [ = =]
26387 Autre - rdv - Recu @

ABBAOUI

26390 ABBAOUI Recu m

g3 ABBAOUI Autres Gestion RDV rv - (&
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 'ASMAT..

HISTORIQUE DES ENFANTS PARTIS (5) o

o e | e
PIERRU 14.-06-2017 22.06-2017
leflem-batteau inA"s 30-05-2017 31-05.2017 ) (x
Lormais-villain Emma 06-06-2017 30-06-2017
Lormois-villain Emma 20-08-2017 30-06-2017 &) [
DUCAS FONFREDE Albane 12-06-2017 13-06-2017 B]E3

TRAGABILITE COURRIEL:
Permet d’avoir une tragabilité des courriels transmis aux ASMAT.

o | commpime | s | owe | aoon |
1

gramweb@liger-cd email 29-07-2021 Courriel de communication ©x

HISTORIQUE DES TEMPS COLLECTIFS :
Permet de visualiser I'historique des participations aux temps collectifs.

___Dat= | Hewedediow | Heuweden | Nomacwws | awa | teu | Retss [ Acion |
2021-10-04 09:00 11:00 Ateliers d'éveil Psychomotricité RAM RPE SUD [0
2021-09-30 09:00 11:00 Fétes, événements Spectacle DARDILLY RPE NORD ]
2021-05-14 09:00 11:00 Ateliers d'éveil Eveil Musical ~ DARDILLY  RPE SUD @
2021-09-06 09:00 11:00 Ateliers d'éveil Eveil Musical ~ DARDILLY  RPESUD [)
2021-07-20 09:00 11:00 Animation partenariale  Psychomotricité  DARDILLY — RPESUD ()
2021-03-23 09:00 11:00 Animation partenariale  Psychomotricité RAM RPE SUD [)

HISTORIQUE DES PRETS :

Permet de visualiser I'historique des préts fait par ’ASMAT.

HISTORIQUE DESPRETS () @

Aucun pret effectué avec ce assistantsmatemel.




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”

£ B & 0 @ & @B &

Ajouter Fiche ASMAT  Imprimer des Export Fichier Export Fichier Envayer Enfants Enfants
vierge étiquettes MS Excel OpenOffice courriel accueillis accueillis
(PDF) (Excel)
@ @ e &= @@ 6 ® &
Agréments Agréments FICHE DISFO  Envoyer fiche Créer Historique  Export Fichier Export Fichier
(PDFR) (Excel) ASMAT dispo Asmat contacts enfants MS Excel 1 MS Excel 2
accueillis
B & M
Copier Direct Archiver
adresse mail Outlook
10 Résultats,
Inscrite sur
RPE
[ ABRACADABRA  Fouchette  DARDILLY NORD sas.liger.cd.fr@gmail.com

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

L’AM sera conservée 12 mois dans les archives.

Fiches ASMAT

PARAMETRAGES ¥

RECHERCHE AVANCEE (]

Nom = 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”.

&% ACHES =

(] Farmilles {10)

[ Accueil Hors Relais (3)

0 Assistants maternels (10)
[¥] Partenaires (0}

[#  Autres Professionnels (1)

Familles archivées (0)

Accueil Hors Relais archivées (0)
Asszistants maternels archivées (0)
Partenaires archivés (0)

Autres Professionnels archiveés (0)

©

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

< >
. | Tééphone . . . date
MNon

[[] ABRACADABRA  Fouchette  DARDILLY NT::):D sas.liger.cd fr@gmail.com  renouvellement  31/01/2022
d'agrément
Non
[[] GRABOUILLON Nathalie DARDILLY ;‘;E test2@liger-cd.com renouvellement  31/01/2022
d'agrément
< >

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”.

&% FICHES o

Familles {10)
Accueil Hors Relais (3)

F
@
]
M Assistants maternels (10)
(7] Partenaires (0)

=

Autres Professionnels (1)

Rechercher ’ASMAT puis cocher la case correspondante a ’ASMAT puis cliquer sur le bouton
“Envoyer courriel” ou “Direct Outlook” ou “ Copier adresse mail”.

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.

ENVOYER COURRIEL

Le logiciel basculera automatiquement sur la partie “Communication” afin que vous puissiez faire I’envoi.
Il coche automatiqguement 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 muternels (137

: Parents (5) - Fanensires (1) -

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

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 &té envoyé par : ' appuyez ici pour
répondre

N3
{ 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). ai;“;g's a‘{;ﬂ;‘s
ﬂﬂ--- == | == |
a_babanou@liger- (_JDD[:]
ABBAOUI BLOIS 31/01/2017 cd.com [M]D[I-_!-]D

Edition de la liste des enfants accueillis en format PDF :

Liste des enfants accueillis par les ASMAT

ASMAT Enfants Date de naissance Commune Date de début
DUPONT Aude 07-04-2020 05-04-2021
ABRACADABRA Fouchette i i i
ROCHER Pierre - DARDILLY 05-04-2021
BARATA Ana Cristina PERIO Olivier 03-05-2021

Edition de la liste des enfants accueillis en format Excel :

ABRACADABRA Fouchette DUPONT Aude 07/04/2020 - 05/04/2021
ABRACADABRA Fouchette ROCHER Pierre DARDILLY 05/04/2021
BARATA Ana Cristina PERIO Qlivier - 03/05/2021

Vous pourrez ensuite visualiser ou imprimer cette liste en faisant Ctrl+P ou en cliquant sur 'imprimante.



8 - Edition d’une FICHE ASMAT pré-remplie

Edition d’une fiche ASMAT pré-remplie : Q

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. FICHE DISPO
ASMAT

I A

O ABBAOUI Lamya RAMSUD 2 a babanou@liger-cd.com E]@%li @

O ABRY Catherine RAMSUD 3 a perichon@liger-cd.com @@%@@

O AHDJILA Nathalie RAMSUD 4 nathalie ahdjila@sér fr fi]@]%l‘ (0]
GE?J.:&B FICHE DE RENSEIGNEMENT

LA LISTE DES ASSISTANTES MATERMNELLES DIFFUSEE ALY PARENTS NE PEUT PAS ETRE MISE A JOUR SANS VOTRE PARTICIPATION. MERCI DE
NOUS INFORMER DE VOS5 DISPONIBILITES OU INDISPONIBILITES. NOUS COMPTONS SUR VOUS!

Mom ; ABRACADABRA Frénom : Fouchette Date de Maissance :
Nom de jeune fille : Adresse : 32, Chemin du Jubin “MAM les mini pouces”

Code Postal : 69570 Ville : DARDILLY

Télgphone : Portable : 06.70.80.52.62

Souhaitez-vous gue cefces numéro(s) de téléphone apparaisse(nt) sur la liste délivrée aux parents :
Téléphone fixe : = Oui ~ Mon
Portable : [ Qui [l Non

Adresse courriel : sas.liger.cd.fr@gmail.com

Autorisez-vous le RFE & communiguer avec vous par mail 1 [ Oui [ Mon

Autorisation photo ; [ Qui ['] Wan

Date du premier agrément : N° d'agrément © Date d'expiration ;
Date de I'agrément : Date de débur: Date de fin:
Date de Fagrément en cours @
Type de I'agrément| Définition d'age Statuts Disponibilité Détall Date de début Date de fin
Ala journée Agrément Nen NB/0252001 0722026
Ala journée Agrément Non 02/02/2021 071022026
Date de mise & jour : 17/02/2021 Dietail personnalisés fiche AM :

Artuellement &tes-vous en: [ Activité " Cangé Maternité Il Congé Parental 1 Maladie
LI Retraite LI Cessation Temporaire d'Activité L Formation L Reprise Activité Extérieure — Autres:

Fres-vous disponible ; [ Qui [T Nan

Si owi, pour combien de places | ..

A partir de quand § e
Inscrite sur le site monenfant.fr: [ Oui [ Mon
Gérez-vous vos disponibllités sur le site monenfant.fr: = Oul ~ Mon

Pour quelle tranche dage :

Formation initiale :

Formation faite avant 2007 : Qui | Mon



™ LIGER C&D

Logiciel GRAMWEB Fiche FAMILLES




9 - Fichier Familles

Fiche FAMILLES :

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

&5 FcHEs ©

[ Familles [10)

[#  Accueil Hors Relais (3)
[ Assistants maternels (10)
(¥ Partenaires (0)

[ Autres Professionnels (1)

Familles archivées (0)

Accueil Hors Relais archivées (0)
Assistants maternels archivées (0)
Fartenaires archives [0}

Autres Professionnels archivés (0)

La liste des Familles apparait a I’écran.

- ® ® B & & &

Ajouter Fiche parent  Imprimer des Export Envayer email Créer Export Fichier Export Fichier
vierge étiquettes demande de contacts MS Excel OpenOffice
garde
B & & B B & & o
Envoyer Fiche Imprimer Imprimer Imprimer Imprimer Copier Direct Archiver
INSCRIPTION  Fiche Parent Fiche Fiche Liste des adresse mail QOutlook
INSCRIPTION  INSCRIPTION  Familles avec
2 coordonnées
10 Résultats,
Dﬂe de Erlﬁ'ls {date de
Statut Parent : Aboutie Dupond camille né le
16/03/2021 Collectif Dupond Alex 1310/2020

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 .

ffiant du parent:  [/] Date de saisie - | - T
Date de demande : E N® de la fiche - E Motif suppression  Cantert El SMS E
Responsable 1 ] Responsable 2 - =] s B fetets | Goniot S

Norms/prtnams s, espd M
SMS - ™ Emails - = m: eventan):
Autorisation Photo = Participation aux = = FEMETTRE
animations -
M & ¥ W K G 6
Relais - [ ® Utilisateur - D@ Sowsr  Arctwer  Suppimer  Exportward m;?l::u Export Fchier Emvoyer emal
Adhésion - O Ville - Do 745 Resukzes Page B 1 BN murso, smcner 1 ]mmu—w
m m . D m . D 76 1012017 Cane: Morgane § !
O 5 @7 %5 & @ - . ettt h

Utilisation Multi-RPE : Vous disposez donc d’un outil pour personnaliser |'affichage, mais attention,
ceci est valable pour I'ensemble des utlisateurs. Si vous ajoutez une colonne tous les autres
utilisateurs aurons en visuel 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.

RECHERCHE AVANCEE © @

Date de saisie = Egale v Date de demande  Egale v
Date d'inscription ~ Egale v Date de la dernigre ~ Egale v
MAJ
MNoms/prénoms Relais  Contie v v

(respl, resp2 et
enfant)

M2345

Les différents criteres sont présentés sous forme de chapitre :

.2345

Chaque critére est modulable selon vos besoins.
Les criteres qui seront les plus utilisés sont: “Contient et Egale a”.

Egale 3

Différent de
Inférieur 3

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

Me contient pas
Commence par

Fini par

N'est pas défini

Est défini

Egale a = ex. : pour récupérer toutes les personnes qui inscrites sur le RPE 1

Inférieur a = ex. : si 'on souhaite récupérer les informations Inférieur ou égale a tel date
Inférieur ou égale a = ex. : si I'on souhaite récupérer les informations Inférieur ou égale a tel date
Supérieur a = ex. : si l'on souhaite récupérer les informations supérieur a tel date

Entre inclusif = ex. : pour récupérer des informations entre 2 dates précises

Contient = ex. : pour récupérer les personnes ayant un mail on notera Contient «@»

Ne contient pas = ex. : pour récupérer toutes les personnes qui ne contiennent cette information
Commence par = ex.: si I'on recheche une personne dont son nom commence par «PER»

Finir par = ex. : si 'on recheche une personne dont son nom fini par «PER»

N’est pas défini = ex. : pour récupérer les personnes ayant aucun mail



10 - Liste des filtres

Liste des filtres :

Liste des filtres pouvant étre utilisés dans le logiciel GRAMWEB.

Date de saisie ~ Egale v Date de demande
Date d'inscription ~ Egale v Date de la derniére
MAJ
Noms/prénoms Relais
(respl, resp2 et
enfant)
M23a5s
Accepte courriel hd Champ
paramétrable 1
Champ  Confii v v Ukilisateur
paramétrable 2
Adhésion b Année Adhésion
1 . 3 45
Observatoire  Contit v w Primo accueil
demande d'accueil
Provenant d'une b4 Numéro d'adhérent
demande d'accueil
Handicap hd Statut de la
recherche
1 2 . 4 5
Ville = Contit v W Quartier
Sous quartier | Contie v W Secteur
Adresse courriel | Conti¢ v Date de début
accueil souhaité
12 3 5
Commentaire | Contit v Enfants (dates de
pas=age en
commission)
Téléphone fixe / | Contit v Liste de diffusion
Portable (resp1,
resp2)

N°delafiche Egale v

1234.

Egale v

Egale v

Contie w w
Contie » W
Contie » W
Contie »

L

Contie w
Cantie » W
Contie » w
Contie » W
Contie w

Contie W
Contie W



11 - Création d’une fiche Famille

Barre d’outils :

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

Fiche parent vierge: permet I’édition de la fiche AM vierge

Imprimer des étiquettes : permet d'imprimer des étiquettes

Export demande de garde : permet I'édition d’un fichier excel

Envoyer courriel : permet d’envoyer un mail individuel ou groupé aux famille

Créer contacts : permet la création de contacts groupés “Emis et Regus”

Export Fichier Ms Excel, Export Fichier OpenOffice : permet |'export des données Excel et Open Office

Archiver : permet d’enlever une fiche famille et de la placer dans “Fiches archivées”

) B @ B & & ® 6

Ajouter Fiche parent |mprimer des Export Envoyer email Créer Export Fichier Export Fichier
vierge Etiguettes demande de contacts MS Excel OpenOffice
garde
= (=] (=) = (=] a = [
Envoyer Fiche Imprimer Imprimer Imprimer Imprimer Copier Direct Archiver
INSCRIPTIOM  Fiche Parent Fiche Fiche Liste des adresse mail Outlook
INSCRIPTION  INSCRIPTION  Familles avec
2 coordonnées

Création une nouvelle fiche famille :

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

- Si le résultat de vos recherches, indique “Pas de Résultat” vous pouvez donc créer la nouvelle fiche
en apuyant sur “Ajouter”.

RECHERCHE AVANCEE @

Date de saisie = Egale a Date de demande  Egale &
N° delafiche Egale 3 Date de début | Egale &
d'accueil souhaité
Accepte courriel Champ  Contient

paramétrable 1

.234 P |

REMETTRE POUR EFFECTUER UN AUTRE FILTRE Ajouter

[l € Pas de résultat! ! )

s @

Ajouter Fiche parent
verge P




12 - Composition de la fiche Famille

Fiche FAMILLE :

Composée de 17 sections, la fiche Famille vous propose deux types de champs.
Les données écrites en noir sont facultatifs et obligatoires en orange.

INFORMATIONS GENERALES
RESPONSABLE 1 ©

RESPONSABLE 2

LISTE DE DIFFUSIONS ©

AUTORISATIONS ©

OBSERVATOIRE DEMANDE D'ACCUEIL (CNAF)
COMMUNICATION

CHAMPS PARAMETRABLES ©

DOCUMENTS (0) ©

HISTORIQUE DES CONTACTS @

HISTORIQUE DES AM AYANT ACCUEILLI LES ENFANTS DE LAFAMILLE(0) @
TRACABILITE COURRIEL Q)

HISTORIQUE DES TEMPS COLLECTIFS @)

HISTORIQUE DES PRETS(0) ©

d



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

Date de la derniére MAJ:  04/05/2021 Date de saisie : 1610312021

Date de demande

d'accueil 16/03/2021 Date d'inscription : 16103/2021

N® de la fiche : Os = Situation famille : — Chaisir — >
Statut de larecherche:  Aboutie Collectit v @ Relais: RPE SUD v ®
Uhilisateur : — Choisir un utilisateu w @ Téléphone Urgence = 04.72.86.08.86

Handicap : m

Zone commentaire : @

[ @ Afin de valider votre tag, merci de cliquer sur le bouton "ENTREE" de votre clavier. ]

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

Civilieé : M. Nom : durand

Prénom : essai

Numéro de rue : Rue 1:

Rue2: Ville : — Cholsir une ville - 1]
Code postal : Quartier : — Choisir un quanier- (]
Sous quartier : — Choisir— 9 Secteur : — Chaoisirun semsur- 0
Rivoli/Fantoir :

Téléphone Fixe Perso : Téléphone Pro:

Portable : Fax:

Profession : — Choisirune profess O Lieu de travail : — Choisir un lieu - (<]
Adresse courriel : Adresse courriel Pro :

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

Givilité : — Choisir une civilité — Nom :

Prénom :

Code postal : Numéro de rue :

Rue 1: Rue2:

Ville : — Choisir une ville — O Secteur: — Choisir un secteur- (2}
Quartier : — Choisir un quartier- © sous quartier : — Choisir - (]
Rivoli/Fantoir :

Téléphone Fixe Perso : Téléphone Pro:

Portable : Fax:

Profession : — Choisir un professi 0 Lieu de travail = — Chuoisir un lieu — G

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 °

w
Nom: Dupond Prénom: camille |
Date de naissance: 131012020 Age: 1 2 3mais
Licu de scolarisation: ~cnaisirunlien-  ~ @ Statut de la recherches ~ Cnaisirun statut— ~ @
Darte de demande
d'accueil :
date de début daccuel Date préwvisionnelle de fin
souhairé: d'accueil:
Handicap =
décails : (>2]
[ @ Afin de valider votre tag, merci de cliquer sur le bouton "ENTREE" de votre clavier, ]
¥-LIER CET ENFANT AVECUNE AM

AUTORISATIONS :

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

Photographie :
Type de
I"autorisation: — Choisir un type — @ Date
Statut : m
Commentaire :

OBSERVATOIRE DEMANDE D’ACCUEIL (CNAF) :

Animations :

-l

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
(spécifité 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



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

COMMUNICATION @

“Ccepte contact r
Accepte contact par SMS: m pa oul

courriel:
L'envoi des courriels: ‘

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

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).
| oocukes © |

Sk i casiamand [ oocmen |

Titre de document : Nom du document
Description : Résumé du contenu T coname

Description:

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

m Adhésion  Annce m MSA m CAF
m RSA m Retour a l'emploi
N® Allocataire CAF = Numéro d'adhérent :
Commentaire :
[ @ Afin de valider votre tag, merci de cliquer sur le bouton "ENTREE" de votre clavier. ]

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

MISTORIGUE CONTACTS @)
CONTACTS {11} -]

26353 . 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 Aute 13amaan T

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

TRACABILITE COURRIER @

L T Ot e -

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 ENFANT AVEC UN ASSISTANT MATERNEL”. Renseigner les cases
en orange qui sont obligatoire et cliquer sur “VALIDER”.

FICHE DEPART ET ARRIVEE €

Famnille : durand essal | 9 (+ 8=
Les fiches archivées mapparaissent pas il

Ertfant ; durand thomas 3
Assistant mavernel : o
Agrément = - Choizgir un agrement — j [ ]
Distes dle dibast :
Dt de fin :
Mise & jour de la disponibilité de Pagrement. Ces informations seront notées dans la fiche am.
Date Dispo, & remplir s la
disponibilité est  venir:
Codher ici i l'agrément ]

est Indisponible suite &
larrivée de l'enfant:

Commentaire ; 2]

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. =

GERER FICHES DE LIAISON DEPART ET ARRIVEE = b,

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 DEPART ET ARRIVEE €

Famnille : durand essal | 9 (+ 8=
Les fiches archivées mapparaissent pas il

Ertfant ; durand thomas 3
Assistant mavernel : o
Agrément = - Choizgir un agrement — j [ ]
Distes dle dibast :
Dt de fin :
Mise & jour de la disponibilité de Pagrement. Ces informations seront notées dans la fiche am.
Date Dispo, & remplir s la
disponibilité est  venir:
Codher ici i l'agrément ]

est Indisponible suite &
larrivée de l'enfant:

Commentaire ; 2]

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”.

s

{1} FICHES (4]

Familles {10)
Accueil Hors Relais (3)

H
3]
]
W Assistants maternels (10)
(7] Partenaires (0)

&)

Autres Professionnels (1)

Rechercher la famille puis cocher la case qui se trouve a gauche de la famille puis cliquer
sur le bouton “Envoyer courriel” ou “Direct Outlook” ou “ Copier adresse mail” .

Si vous étes sur la fiche de la famille, vous pouvez simplement cliquer sur le bouton “Envoyer courriel”
qui se trouve en haut a droite.

ENVOYER COURRIEL

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:

[[] Fiche Assistants maternels
[ Fiche parent

[] Fiche partenaira

[ Fiche contact v

PERSONNES °

[[] cacher les emails qui sont dans la liste rouge [ eocher tous
Assistants maternels (137)
: Parents (6] - Partenaires (1) :

rechercher email, relais, comr | @OEN | recnarcher email, relsis, come | N | recharcher email, relsis, 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 [webadmin@liger-cd.com]

A:  F.rondard@liger-de.com

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

<!

4 REPONDRE a




15 - Commentaire du relais (Annotations diverses)




™ LIGER C&D

Logiciel GRAMWEB Fiche Hors Relais




16 - Fichier Accueil Hors Relais

Fiche Accueil Hors Relais :

Pour accéder aux fiches Hors Relais, il faut passer par “Fiches” --> “Accueil Hors Relais”

&4 FICHES o

(1] Familles (32)

@ Accueil Hors Relais {11)
[ Assistants maternels (45)
[f] Partenaires (5)

[ Autres Professionnels (7)

Familles archivées (21)

Accueil Hors Relais archivées (3)
Assistants maternels archivées (3)
Partenaires archivés (2)

Autres Professionnels archivés (2)

La liste des Accueils Hors Relais apparait a I’écran.

¢ K M

Ajouter Export Fichier Archiver
M5 Excel

11 Résultats,

Prénom

[[] testistsist  testststist  BOUTLOUP  AUTRE

[0 DUPUY  Anwoineme  Test024 04/07/2021 [3

Comment associer un enfant hors relais a une AM :

“«

Pour ajouter un enfant a une AM il faut pour cela aller dans la fiche de I'asmat, aller dans I'onglet
Liste des enfants présents chez cette AM”. Cliquer sur le “+” pour ajouter un enfant puis valider.
Attention tous les critéres en orange sont obligatoires.

LISTE DES ENFANTS PRESENTS CHEZ CETTEAM @

[ oot | oot | gmentart | Nomogrimet | _Doodediins | Domein | cion ]

testtststst testiststst 0 an(s) 11 mois = D O D D

Pas d'enfant présent

+
Création d'un enfant sans fiche famille *
Assictant Maternel : | BOUTLOUP v
Hom Enfant : Préanom Enfant :
Date naissance : Adresse :
Ville = -- Choisir une ville -- + Code postal : -
Quartier : -- Choisir une gquartier»  Sous Quartier : -~ Chaisir une sous qu v
Secteur : -- Choisir une secteur v Relais : RPE BLANC ~
utilisatewr : wabadmin v
Téléphone Fixe : Portable :
Mail : Agrément : -~ Chaisir un agremen ~ ::::::;f:::"}e:
Autorisation m
Participation:
Date de début = Date de fin :

Ajouter Annuler



™ LIGER C&D
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17 - Fichier Partenaires

Fiche PARTENAIRES :

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

&4 ACHES o

[£] Familles {10)

[ Accueil Hors Relais (3)
0  Assistants maternels (10)
[ Partenaires (0)

[ Autres Professionnels (1)

Familles archivées (0)

Accueil Hors Relais archivées (0)
Assistants maternels archivées (0)
Partenaires archivés (0)

Autres Professionnels archivés (0)

La liste des partenaires apparait a |I'écran.

© & W & 68 & & &

Ajouter Imprimer des Exportword  Export Fichier Export Fichier Envoyer Créer Copier
étiquettes M5 Excel OpenOffice courriel contacts adresse mail
& M
Direct Archiver
Outlook
1 Résultat,
[ [ e | iron | tgem e | e e | orpeore | | tpe et | s
[ Ree AUTRES Reseau RAM (=)

Utilisation Multi-RPE : 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.



18 - 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
Adresse | Contient Courriel | Contient
Organisme | Contient Ville | Contient

RECHERCHE REMETTRE

Les différents critéres sont présentés sous forme de chapitre.

M-
RECHERCHE REMETTRE

Chaque critere est modulable selon vos besoins.
Les critéres qui seront les plus utilisés sont : “Contient et Egale a”.

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

Egale a = ex. : pour récupérer toutes les personnes qui inscrites sur le RPE 1

Inférieur a = ex. : si 'on souhaite récupérer les informations Inférieur ou égale a tel date
Inférieur ou égale a = ex. : si I'on souhaite récupérer les informations Inférieur ou égale a tel date
Supérieur a = ex. : si 'on souhaite récupérer les informations supérieur a tel date

Entre inclusif = ex. : pour récupérer des informations entre 2 dates précises

Contient = ex. : pour récupérer les personnes ayant un mail on notera Contient «@»

Ne contient pas = ex. : pour récupérer toutes les personnes qui ne contiennent cette information
Commence par = ex. : si 'on recheche une personne dont son nom commence par «PER»

Finir par = ex. : si l'on recheche une personne dont son nom fini par «PER»

N’est pas défini = ex. : pour récupérer les personnes ayant aucun mail y



18 - Liste des filtres

Liste des filtres :

Liste des filtres utilisables dans le logiciel GRAMWEB.

Nom  Contit v Prénom  Contie v
Adresse  Contis v Courriel ~ Contis v
Organisme  Contit v W Ville  Contis v w
23
Quartier  Contit v W Sous quarter ~ Contic v W
Secteur  Contit v W Ville  Conti v W
Relais  Contit v W Profession = Contit v v
1 . 3
N° dela fiche Egale v Type contactpar ~ Contis v v
défaut
Adhésion A Année Adhésion  Contis v
Numéro d'adhérent ~ Contit v Liste de diffusion =~ Contie v v



19 - Création d’une fiche Partenaire

Barre d’outils :

Ajouter : permet de créer une nouvelle fiche partenaire

Imprimer des étiquettes : permet d’'imprimer des étiquettes

Export Fichier Ms Excel, Export Fichier OpenOffice : permet |'export des données vers Excel et Open Office
Envoyer courriel : permet d’envoyer un mail individuel ou groupé aux partenaires

Créer contacts : permet la création de contacts groupés “Emis et Regus”

Archiver : permet d’enlever une fiche partenaire et de la placer dans “Fiches archivées”

& B W &8 &8 &8 & &

Ajouter Imprimer des Exportword Export Fichier Export Fichier Envoyer Créer Copier
Etiquettes MS Excel OpenOffice courriel contacts adresse mail
& O
Direct Archiver
Outlook

Création une nouvelle fiche partenaire :

- Renseigner le nom du partenaire dans “Nom”.

- Si le résultat de vos recherches indique “Pas de Résultat”, vous pouvez créer la nouvelle fiche
en apuyant sur “Ajouter”.

RECHERCHE AVANCEE (—]

MNom | Contient peri Prénom @ Contient
Adresse = Contient Courriel =~ Contient
Organisme = Contient Ville = Contient

H:>
RECHERCHE REMETTRE

® ®@ @ ® 8 8@ @ ® p&

Ajouter Imprimer des Exportword Export Fichier Export Fichier Envoyer Créer Archiver
étiquettes MS Excel QOpenDffice courriel contacts

0 Résultat,

O — =

Pas de résultat.




20 - Composition d’une fiche Partenaire

Fiche PARTENAIRE :

Composée de 11 sections, la fiche partenaires vous propose deux types de champs.
Les données écrites en noir sont facultatifs et obligatoires en orange.

INFORMATIONS GENERALES
LISTE DE DIFFUSIONS ©
FONCTION ©

DOCUMENTS (0) ©

COMMUNICATION

GEOLOCALISATION ©

HISTORIQUE DES CONTACTS ©
TRACABILITE COURRIER
HISTORIQUE DES TEMPS COLLECTIFS

HISTORIQUE DES PRETS (0) @



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

INFORMATIONS GENERALES @

Civilice : Numnéro fiche : 3 H
Nom : Prénom :

Adresse : Ville : — Choisirunevile — |v| @
Secteur : — Choisirun sedeur- (2] Quartier : — Choisir— (]
Sous quarter : — Choisir— (5] Téléphone portable :

Téléphone fixe : Fanc :

Adresse courriel : [[1 Geolocalisé sur la liste :

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

saisie la fiche.

Profession = — Choisir une profess 9 Organisme : — Choisirun urganisr @
Relais : RAM ROUGE ® uilisateur : webadmin 20

Type de contact par

défaut: — Choisir un type — @

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

Ajouter un document

Tirre du decurnent:

Description:

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

COMMUNICATION @
ﬁCCEptE contact r
Accepte contact par SMS: m pa m

courriel:
L'envoi des courriels: ‘

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

[ o

Observation -

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

TRACABILITE COURRIER @

[ hm | st Do pure

Pas de courrier




21 - 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”.

2% AcHES o

(1] Familles {(10)
[#  Accueil Hors Relais (3)

[ Assistants miaternels (10)
[f] Partenaires (1)

[%]  Autres Professionnels (1)

Rechercher le partenaire puis cocher la case correspondante au partenaire puis cliquer sur
le bouton “Envoyer courriel” ou “Direct Outlook” ou “Copie adresse mail”.

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, relais, comr cocher | ochercher email, relais, comr cocher | o cnercher 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




™ LIGER C&D

Logiciel GRAMWEB Fiche AUTRES PROFESSIONNELS




22 - Fichier Autres Professionnels

Fiche Autres Professionnels :

Pour accéder aux fiches Autres Professionnels, il faut passer par “Fiches” --> “Autres Professionnels”

£ AcHES )

(i1 Familles (10)
[ Accueil Hors Relais (3)
@ Assistants maternels (10)
[¥] Partenaires (1)

@ Autres Professionnels (1)

Familles archivées (1)

Accueil Hors Relais archivées (0)
Assistants maternels archivées (0)
Partenaires archivés (0}

Autres Professionnels archives (0)

La liste des Autres Professionnels apparait a I’écran.

® ® W x g &8 @&

Ajouter Imprimer des Exportword Export Fichier Export Fichier  Envoyer Copier
étiquettes MS Excel OpenOffice courriel contacts adresse mail
& o
Direct Archiver
Oudook
1 Résultar,
MAM les mini pouces RPE NORD A

Utilisation Multi-RPE : 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.



23 - 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  Contie v
Quartier  Contis v

Téléphone fixe  Contic v

Prénom  Contie w

e Sous quartier  Contit v

Téléphone portable  Conti v

M2345678
Les différents critéres sont présentés sous forme de chapitre.

.2345678

RECHERCHE REMETTRE

Chaque critere est modulable selon vos besoins.
Les critéres qui seront les plus utilisés sont : “Contient et Egale a”.

Egale 3

Différent de
Inférieur 3

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

Me contient pas
Commence par

Fini par

N'est pas défini

Est défini

Egale a = ex. : pour récupérer toutes les personnes qui inscrites sur le RPE 1

Inférieur a = ex. : si 'on souhaite récupérer les informations Inférieur ou égale a tel date
Inférieur ou égale a = ex. : si l'on souhaite récupérer les informations Inférieur ou égale a tel date
Supérieur a = ex. : si 'on souhaite récupérer les informations supérieur a tel date

Entre inclusif = ex. : pour récupérer des informations entre 2 dates précises

Contient = ex. : pour récupérer les personnes ayant un mail on notera Contient «@»

Ne contient pas = ex. : pour récupérer toutes les personnes qui ne contiennent cette information
Commence par = ex. : si 'on recheche une personne dont son nom commence par «PER»

Finir par = ex. : si I'on recheche une personne dont son nom fini par «PER»

N’est pas défini = ex. : pour récupérer les personnes ayant aucun mail



24 - Création d’une fiche Autres Professionnels

Barre d’outils :

Ajouter : permet de créer une nouvelle fiche Autres Professionnels

Imprimer des étiquettes : permet d’'imprimer des étiquettes

Export Fichier Ms Excel, Export Fichier OpenOffice : permet I'export des données vers Excel et Open Office

Envoyer courriel : permet d’envoyer un mail individuel ou groupé aux Autres Professionnels

Enfants accueillis (PDF et Excel) : permet I’édtion d’un fichier avec le noms des enfants accueilllis

Créer contacts : permet la création de contacts groupés “Emis et Regus”

Archiver : permet d’enlever une fiche Autres Professionnels et de la placer dans “Fiches archivées”

& & W &8 &8 &

Ajouter Imprimer des Exportword Export Fichier Export Fichier — Enwvoyer
étiquettes MS Excel OpenOffice courriel
& M
Direct Archiver
Outlook

Création une nouvelle fiche Autres Professionnels :

- Renseigner le nom du Autres Professionnels dans “Nom”.

Créer Copier
COnNtacts adresse mail

- Si le résultat de vos recherches indique “Pas de Résultat”, vous pouvez créer la nouvelle fiche

en apuyant sur “Ajouter”.

RECHERCHE AVANCEE © @

Mom = Contient perichon

Quartier = Contient E

Téléphone fixe =~ Contient

232567
=
®F B W X 68

Ajouter Imprimer des Exportword Export Fichier Export Fichier  Envaoyer
etiquettes M5 Excel OpenOffice courriel
(&) (m)
Créer Archiver
contacts

|
i 0 Résultar,
|

Prénom | Contient
Sous quartier ~ Contient

Téléphone portable | Contient

@ @

Enfants Enfants
présents présents
(PDF) (Excel)

Ajouter

I S S I

Pas de résultat,




25 - Composition d’une fiche Autres Professionnels

Fiche Autres Professionnels :

Composée de 17 sections, la fiche Autres Professionnels vous propose deux types de champs.
Les données écrites en noir sont facultatifs et obligatoires en orange.

LISTE DE DIFFUSIONS ©

ENFANTS PRESENTS )

;

RVATOIRE

:

i 1HABARAL
o 2

0 Q

GEOLOCALISATION ©

CHAMPS PARAMETRABLES ©
OBSERVATOIRE ( OFFRE DXACCUEIL (CNAF) ) €
COMMUNICATION ©

LES AM EXERCANT DANS CETTEMAM(2) O
HISTORIQUE CONTACTS(1) ©
TRACABILITECOURRIER

HISTORIQUE DES TEMPS COLLECTIFS @

HISTORIQUE DESPRETS(0) ©



INFORMATIONS :

Permet d’indiquer les informations administratives de cette Autre Professionnel

Crwilite ; — Chotsir une dviie - &l Mo de jeune fille :

Nom Frtnom |

Type de structure — Chalsir - E

Numére de rue1 Adresze 1

Complmant adeocsa :

Vilke ; ~chosirunsis~ |« @ Codepostalz

Quarsier | ~ Chotzirun quartier |~ ) Sous quarder ~Ghatsirun squs qu |~ @
Sectewrt ~ Cholzir un zecteur - = @

Fivaib/Fannir

Tukphane s ¢ 0 Teacphana partabla: A0
Adresse courrid ;

Dol parsonaalisis

ficke professionnes : 0

ENFANTS PRESENTS :

Permet d’indiquer les enfants accueillis par cette Autre Professionnel

Nosn:

FICHE :

Permet d’indiquer la fonction de cette Autre Professionnel ainsi que le relais et I'utilisateur ayant

saisie la fiche.

Date de saisie : 17i07/2019

N° de la fiche : 004

Relais : RAM ROUGE
Afficher dans primo

accueil : m

ASMAT Hors Secteur : m

Candidat Agrément : m

Type de contact par

defaut: — Choisir un type —

DOCUMENTS :

Date de suivi / Maj. :

Date d'inscription =
® Utilisateur :

MAM :

Garde a Domicile :

Assistante familiale :

rlo

17i07i2019

webadmin

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

AJouter un document

COMMUNICATION :

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

COMMUNICATION @
Accepte contact par SM5: m

Accepte contact par

courriel:

L'envoi des courriels: ‘
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26 - Liste ASMAT

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

Filores - Liste AM

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

ABBAOUI 47 rue COMMUNAUTES
02.18.06.1820 AMBOISE DE COMMUNES -

G

1[&

= ABRY 3 chemin Enfant scolarisé JSNES COMMUNAUTES N
Catherine neuf 06.19.97.8332 (18m/18ans) DE COMMUNES

=

Paramétrage de I'apparence de votre liste AM :

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

Identifiant : O MNuméro de la fiche : O
Nom et prénom : ™ Adresse [
Adresse complémentaire [] Téléphone
Adresse courriel Oa
Capacité d'accueil O Disponibilité détaillée : [
Disponibilité générale : ] Type d'accueil : e
Libre le : ] Définition M
Normn agrements : Détail général ASMAT: (16D
Date de saisie : O Nom jeune fille : O
Nom Infirmiére : O Ville oe
Secteur e Quartier : oe
Sous quartier : O Relais: Oo®
E.:‘uz:ilpemalbéﬁdm O ® Ville Relais : O
Observatoire oo
Date de Mise a jour : O Lieux scolarisations : oo
Disponibiité non O MAM : O
e Regrouper avec : Relais EI

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



27 - 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.

ALTRES GEOGRAPHIQUES
FILTRE DISPONIBILITE
ALTRE OBSERVATOIRE / SPEQIACITE D'ACCUEIL

ALTRE AGREMENTS / ECOLES

ALTRES PROFESSIONNELS (CACHER LES AM)

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, Sous Quartiers). Pour cela il faut cocher les cases souhaitées puis valider.

FALTRES GEOGRAPHIQUES §

Antenne : [ RPE NORD ~ Villes : (| DARDILLY (59570) A
[ ] RPE SUD
] RPE
L
Secteurs: [ | TERRITOIRE DU RELAIS e
b W
Sous quartiers : ~ Quartiers : -~



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
(-/] 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 o

Observatoire : Horaires atypiques Efl SPé‘:iﬂ‘:ité Choisir un élément EI
d'accueil:
Detail personnalisés - s
Choisir un element [
fiche AM : >

FILTRE AGREMENTS / ECOLES :
Si un parent, recherche une asmat selon un critére d’agréments ou d’acoles par exemple

FILTRE AGREMENTS / ECOLES @

Mom . P définition . P
N Choisirun élement El 3 Chaoisir un element El
agrement: agrement:
Lieu de
scolarisation Choisir un élément E‘I

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).

ALTRES PROFAESSIONNELS (CACHER LES AM) o

En CTA Sans vehicule

Avec des animaux En regroupement

En créche familiale

Formation

ANA

Inscription au RAM

MAM

MNe souhaite pas figurer sur la liste AWM



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.

E @ &8 8@ & & &

Envoyer par Visualiser et Paramétrage  Llidentité  Visualiser liste Edition liste  Exporterla
courriel imprimer divers visuelle des AM en liste en PDF
saisonnigres (alphabétique)

La fonctionnalivé de géolocalisation vous permet de visualiser facilement la position de chaque assistant maternel sur la carte.
Pour aciiver cette option, cliguer sur le bouton suivant:

Afficher la carte

__Ajouter les partenaires géolocalisés
[ Ajouter les lieux des temps collectifs

Afficher Tout » entrées

Recherche:

. 1 accueil(s) A la . .
DUPONT 5 Chemin " B Disponible TERRITOIRE
Audrey dujubin 0472800886 Journee DU RELAIS
Immédiatement
Explication des icones de la liste AM :
E] Le bouton Envoyer par courriel : Permet d’envoyer la liste AM par courriel aux familles.
] N ot T . .
el Vous n"aurez plus qu’a noter I'expéditeur, puis I’adresse de la famille, vous pouvez
courriel paramétrer votre message en allant dans le parametre “30” ainsi que votre Signature
dans le parameétre “22 - Divers”.
Mesage: Four paramétrer e tese dicuer 10 0

Contenu de I'email Fichier= Edfar= \or= Format=

@ '—.q H ? fomis- B J E E S E EE T3
Evoyer  Envoyeret Baonjour,
creer == Four faire suite 8 vatre demance, ol I2 platsir de vous adresser ci-faint |3 liste des
oA assistantials matarnal(lals agréds|as) sur wotre commune ou habitant sur la sectaur
aua vous souhités.
Four rappal 1 Las listas sont réguliéramant misas & jeur, cepandant las places
. wacantas rastent trés fluctuantes.
Dojer: LISTE ASEISTANTES MATERNELLEE ol wous ast conzaill da prandra diraccamant concacr aves les assiztancs matamals,
afin da virifier laurs disponibilicés.
Expediteur : |Z| Cordialemant.
Er e -
rerucBvaldsmosise f-
rermcrEemldambaise
[ o-bebenouStizer-cd.com
Fm&uhmﬁr
ramicusvel Sornee. ir e
Familles :
3 |
[149343 - o.rouilEigercd.com =
1549 - i rmah Sl com : Pour paramdtneT ke tewas ol -]
p— Vorrs cgnanire : cwer 1o
v Fichicr=  Edier= Wor=  Format=
o - = = W 7
Formats B /f EE I E = 3 3




@ Le bouton “Visualiser et Imprimer” permet de de visualiser et d’imprimer votre liste en PDF.
VsUEBETEt oo permet de visualiser la liste tel le quelle sera transmis aux parents
imprimer p q P .

RELAIS PETITE ENFANCE
G' " LISTE D'ASSISTANTES MATERNELLES G it
[ )ek (L e
04.78.86.08.86.

Bonjour,

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

Cordialement,

EYBENS
Nom et prénom Adresse Téléphone Disponibilité Ville Secteur Quartier
Martin Liliame B.Eﬂ.f.&;ﬂfﬂ.lﬂ ;i::gggg:‘ 1 accueils) Mineur de tous dges Immédiatement - EYBEMS
@ Le bouton “Paramétrage divers ” permet de paramétrer la mise en page, I'adresse du relais,
Paramétrage . . .
=% le texte d’introduction, le pied de page, etc ....

PARAMETRAGE LISTE AM / FICHE AM @

“ RAM BLEU | RAM ROUGE

ADRESSE (VALABLE POUR FICHE AM) / NOM DE L'EXPEDITEUR
TEXTE INTRODUCTIF
PIED DE PAGE

COCHER LES CASES PAR DEFAUT

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES (MISE EN COULEUR)

LOGOS

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

C)

Vicuslieor e L€ DOUtON “Visualiser liste des saisonnieres” permet de visualiser la liste des asmat
des ayant indiqués leurs disponibilités saisonniéres.

saisonniéres

E)

e Le bouton “Edition liste AM en (alphabétique)” permet de visualiser la liste des asmat

AM en en ordre alphabétique.
[alphabétique)
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28 - COMMUNICATION

COMMUNICATION :

Composée de 7 sections, la fiche communication vous permet d’envoyer des courriels aux ASMAT,
aux familles, aux partenaires et aux autres professionnels.

FICHE: ©

PERSONNES

AUTRES COURIELS ©

COURRIEL EXPEDITEUR §

OBJET 7 UTILISATEUR EN COPIE ©

CONTENU DU COURRIEL €

I

SIGNATURE

Accéder a la partie Communication : g3/ COMMUNICATION =

Cli « ” “« . . Communication courriel
iquer sur “COMMUNICATION ”--> “Communication courriel o
Communication SM5

Tragabilité courriel/SMS

FICHE :

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

Type:

[ ]Fiche Assistants maternels -

[ Fiche parent

[|Fiche partenaire
[|Fiche autre professionel
[]Fiche contact

[l Groupes temps collectif



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

la parenthese)

[ cacher les adresses courriels qui sont dans la liste rouge [Jcocher tous
Assistants maternels (4) Parents (1) : Partenaires (1)

cocher cocher

RAZ

rechercher adresse courriel, rel rechercher adresses courriel, re

rechercher adresse courriel, rel | cocher
RAZ

Groupes temps collectif
Autres professionnels (0) - Contacts (3) : (U]
rechercher adresse courriel, rel | €OCNer | rechercher adresse courriel rel | €o€Ner | rachercher . cocher
RAZ RAZ RAZ

COURRIEL EXPEDITEUR:

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

Courriel : — Choisissez un expediteur — Autre :

OBJET / 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.

Dbjet - Utilisatewr en I:lf.rnnda JEliger-de.com ~
copie: [Jramsud@cc-valdambeaize.fr
[[]ramnordigcc-valdamboise. fr
[]a-babancu@liger-cd.com
[]test2@liger-de.com
[ test3@iieer-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 l'intérieur

Pour paramétrer e texte cliguesz ici Q

Choisir ce contenuo Contenu 2 Choisirnecontenuo Contenu 1
Fichier~  Editer~ V\oir- Format~ Fichier~ Editer~ ‘oir~ Format~
& *  Formats~ B J

& A  Formats~ B I

EEIE EESE EESIE EESS

B B

Choisir ce contenu O Contenu 4 Choisir ce contenu O Contenu 3
Fichier~ Editer~ WVoir~ Format~ Fichier~  Editer~ Woir~ Format~

&  Formats~ B [T & r  Formats~ B J
EESIE EESEE EEEE EESEE

SIGNATURE :

Penser a parametrer 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”.

Partie texte

Fichier=  Editer= “oir= Format—

~ Formats ~ B I =

r— -

-
i
;
i
.
il
.
hil

Partie image

(dliquez ici pour aiouner‘.l'@'
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29 - CONTACTS

Fiche CONTACTS :

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

(1] CREATION DES CONTACTS L+

Contacts
Contacts archives

La liste des contacts apparait a I'écran :

nﬂ

Information
O] 30/09/2021 Recu ABRACADABRA T ASMAT relative 3 Formation  Téléphone | - |
SuD exercice du —

métier

Informaticn
(1 30/00/2021 Recu BARATA RPE  asmar  relarveal Formation  Téléphone | - |
SUD exercice du —

métier

Information
[1 30/09/2021 Recu  BARBAPAPA RPE  asmaT relative 3 | Formation  Téléphone (~]
SUD exercice du —

métier

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.

Identifiant - O Date de saisie - O
Date de contact - MNom -
Département - O Lieu d'habitation - oo
Information
Secteur - Da Quartier - Do [0 30/09/2021 Recu ABRACADABRA sun MAT e’iﬁg‘::‘ Formation  Téléphone
- - métier
Relais - =® Utilisateur - [wakaol i
[ 30/00/2021 Recu BARATA ;U“Pg psmaT  relaveal Formation  Téléphome |- |
. exercice du -
Commentaire - O Genre de contact : B métier
Information
Type de contact - @@ Mayen de contact : @@ () 30/09/2021 Recu  BARBAPAPA SEE ASMAT relative al Formation  Téléphone (=)
‘exercice du —
i mésier
Meotif de contact = oo Renseignement de O
contact - 12]

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



30 - 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 O @

Date de saisie = Egale v Date de contact ~ Egale ~
Genre  Contie v W MNom du contact ~ Contis v
Contact géré par le  Confit v v Ville = Caontic v v
relais

.234

Les différents critéres sont présentés sous forme de chapitre

RECHERCHE REMETTRE

Chaque critéere est modulable selon vos besoins.
Les criteres qui seront les plus utilisés sont : “Contient et Egale a”.

Egale 3

Différent de
Inférieur 3

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

Me contient pas
Commence par

Fini par

N'est pas déefini

Est défini

Egale a = ex. : pour récupérer toutes les personnes qui inscrites sur le RPE 1

Inférieur a = ex. : si 'on souhaite récupérer les informations Inférieur ou égale a tel date

Inférieur ou égale a = ex. : si 'on souhaite rtécupérer les informations Inférieur ou égale a tel date
Supérieur a = ex. : si 'on souhaite récupérer les informations supérieur a tel date

Entre inclusif = ex. : pour récupérer des informations entre 2 dates précises

Contient = ex. : pour récupérer les personnes ayant un mail on notera Contient «@»

Ne contient pas = ex. : pour récupérer toutes les personnes qui ne contiennent cette information
Commence par = ex. : si 'on recheche une personne dont son nom commence par «PER»

Finir par = ex. : si I'on recheche une personne dont son nom fini par «PER»

N’est pas défini = ex. : pour récupérer les personnes ayant aucun mail a



30 - Liste des filtres

Liste des filtres :

Liste des filtres utilisables dans le logiciel GRAMWEB.

Date de saisie  Egale w Date de conact  Egale v
Genre  Contie v W Nomdu comace  Contie v
Comact géré par le  Contic v ™ Ville  Contis « ™
relais
M23a4
Quartier  Contit v v Sous quartger ~ Conti v w
Secteur  Contis v L Type contact ~ Contie » o
Motf = Contis v v Renseignement  Contis v ™
1123 2
Moyen  Contie v v Occasion  Contie v w
Relais Contic v v Commentaire  Contis »
Commentaire  Contic v Contact géré par  Contic v W
coffre fort l'utilisateur
12084
Adresse courriel = Contis v« Téléphone  Contic v
Type dinformation ~ Contit v v



31 - Création d’un contact

Barre d’outils :

Ajouter : permet de créer un nouveau contact.
Export Fichier MS Excel et Open Office : permet d’exporter une liste des contacts saisies.
Archiver : permet d’archiver des contacts qui seraient trop vieux dans le temps par exemple.

6 X &8 M

Ajouter Export Fichier Export Fichier  Archiver
MS Excel OpenOffice

Comment créer une nouvelle fiche contact :

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

Bienvenue, webadmin | Q|| &

Rechercher (dans la menu)

['E] CREATION DES CONTACTS

Fiches des contacts

PARAMETRAGES ¥

Cartacts RECHERCHE AVANCEE @ @

Contacts archives
Téléphone = Conlient Année du contact | Confienl E|
PARAMETRES
x o 123
@Qlwommou o RECHERCHE REMETTRE
&% FcHes o
¢ ¥ & W
[ prIMO ACCUEIL [+] Bjouter  Export Fichier ExportFichier  Archiver
M5 Esecal OpenDffice
LISTE AM [+]
a 44 Résultats, Page 1 sur 3, Afficher 15 Résukur_'.purpﬂgt
5] COMMUNICATION o | —— ==
.+~ GESTION DES PRETS [+]
O 15/07/2010 Recu Non Parents a
communique —
71] GESTION TEMPS COLLECTIFS  ©
Infarmation
Non relative 8
(G sransmiques o a O 11072010 Reew R . DARDILY  Parems | ERURC Mail (=]
métier

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

AJOUTER ET CREER UN NOUVEAU CONTACT AJOUTER ET REVENIR AUX CONTACTS

BASCULER AU COMPTEUR MANUEL

Type d'action:
(O Parent possédant une fiche @ Parent anonyme ( ou sans fiche) () Parent avec aréation d'une fiche
() Assistant maternal (O Candidat a I'agrément (O Autre professionel
O Partenaires O Autres O Parents + ASMAT

Genre contact:

@REGI-I ) Emis

Type d'informations:
(7) Information Individuelle (Z) Information Collective ® Aucun

Date de la saisie: 17/07/2019

Date de contact: 17/07/2019

Heure de début:

Heure de fin:

Courriel: Téléphone:

powp—
'_L-- L' ransfert vers I'agenda JiHl]

MNom du contact: MNon communigué Lieu d"habitation =
Secteur: — Chioisir un secteur — 0 Quartier: — Choisir— 0
Sous quartier: - Choisir— 0 Relais : - Choisir un relais — @
Utilisateur = — Choisirun utilisateur-@
Motif de contact: — Chaisir un mofif — @ Renseignements: @
Moyen de contaci: — Choisir un moyen — @ Type de contaci: Parents @
Occasion de contact : - Choisir une occasion @

CONTACT GERE PAR :
Relais : RAM ROUGE ® utilisateur : webadmin 20)

[ @ Afin de valider votre tag, merci de cliquer sur le bouton "ENTREE" de votre clavier. ]

Commentaire (20 restants): @ Commentaire coffre fort :

AJOUTER ET RESTER AJOUTER ET REVENIR AUX CONTACTS
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32 - Temps Collectifs

Temps Collectifs :

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

7] GESTION TEMPS COLLECTIFS &

Agenda des temps collectifs

Gestion des groupes temps
collectifs

Liste des temps collectifs

Liste des réservations temps
collectifs

Historique des temps collectifs

Impressions

Les différents icones du calendrier des temps collectifs :

@

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

In=crire a un

ou plusieurs

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

LEmps
collectifs
|§| Valider les présences : Permet de valider nominativement ou quantitativement
Walider les les présences des personnes présentes aux animations.
presences
G i Gérer les groupes : Permet de gérer des groupes selon vos besoins.
Eroupes
Gérer fithes  Gérer les fiches de liaison départ et arrivée : Permet de gérer le départ et I'arrivée
de lisizon d’un enfant chez une asmat ceci est pratique quand I’enfant n’est pas inscrit chez I’AM
depart et et que vous souhaitez valider vos animations nominativement.
arrivés
|@| Exporter I'historique des présences : Permet d’éditer un historique des présences
Exporter aux animations
I'nistorique

des présence



Comment créer un nouveau temps collectifs :

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

£ » | Agourdhu Février 2019 Mzl Samara | Jour

w Lun Mar Mer e Ven Sam Dim
5 1 2 3

Mouveau

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

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

Mo : ~choisirunnom — |v| @ Datels):
Activie : — Chaizir une acfivts |« & Type: — Choisir untype — v| @
Lieuc — Chaisirun lieu — w ¢’ Reedesies - RAM ROUGE j \D
Unihsateur : webadmin & @
Heure débuc : @ Heure fin : @
09:30 11:30
Nombre d'adulte max : Nombre d'enfant max :
Nambre total me : [}
Dretail public - @
Degail RAM : @

m 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 :

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

-- Cheoisir un type —

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

REUMICNS A THEMES
in| SORTIES,VISITES ET AUTRES 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

— Cheisir un temps — lieu -

Périnde du : A

Ateliers et réunions

Inscrire a un
ou plusieurs
temps
caollectifs

— 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:réﬁ

Mom A Date Jour

Lieu Horaire

Recherche:

Aucune donnée disponible dans le tableau

Afficher 0 2 0 de 0 entrées
Noter choisissez les personnes a insarir:

Assistants matermels - rechercher, .,
[] + aeEAOUI Lamya
I:‘ + ABRY Catherine
[] + AHDJILA Nathalie
[] + ALEXAMDRE - VIVIER Marie
France
[[] + ALGRET Catherine
[] + auzon Sophie
[] + ALLEMAN Marianne
] + AMAME AHMED Malika
[ + AMCIANT - DUMU Martine
I:‘ + AUDOM Annie
[ + aupruU Marie-Ange
[] + BANCE AnghBlique

rechercher...

D + GODEFROY Christophe
[[] + BARTHES Ludovic

[ + vanacker Ludovic

[] + =ancher Thomas

I:‘ + Maillard Vincent

I:‘ + Ramaos Bruno

I:‘ + LEGOUGUEC Nicolas
D + PELLETIER. BENOIST
I:‘ + Mahoudeau Franck

[ + marRTIN Roger
M1 sasww

AT Pt

~

Précadent Suivant

Partenaires: rechercher..,

|:| nuage duduche
D amoros marina

Groupes ™ - rechercher...

Aucune groupe specifié.



Comment valider un temps collectifs :

Valider les
presences

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

Vous pouvez également vous rendre sur le calendrier des temps collectifs et cliquer
sur le bouton “valider” selon I'animation choisi (ex: Mardi 9 Avril 2019).

Valider les présences

Afficher 10 enLrées Recherchs:
Nom - Date Jour Lieu Horaire Jinsaris
Activicé manuelle 090472019 Mardi DARDILLY 10:00 - 11:30 [
Afficher 1 21 de 1 entrées Précident 1 Suivant
Choisissez les personnes a valider:
Assistants mat=mels : rechercher._. Partenaires : rechercher...
{ 0 selecdonnés : 0 AM, 0 enfanic ) { 0 selectionnés )
[ + ABRACADABRA Lucstts e
[] + BARBAPAPA Lisa [ VOISIN anna
[ + BOUTLOUP Philippe
[ + CORTO Régina
[ + DURAND Lowis
[] + DURAND Louissta
[ + durantet
[ + GRABOUILLOM Louisa
[ + RIC Lalies
[] + ROBINSON Lulu
[ + SWAN Emma
Familles : rechercher... Groupes @ : rechercher...
{0 selectionnés - 0 familles, D
enfants } [ + BROID Estelle O rouce @
[ + CARASSO Eladi=
[] + DUPONT Georges
[ + HERLA Elodie
[ + Durand Essai
[J + PERICHON
[ +DoUR
Autre professionnels : rechercher...
(0 sedectionnés )
[ Créche Les Lapinsloyeux
[ DUPOINT Anne
[[] MAM Les Pric Loupiots
Saisie Quantitative:
Nombre d'Asmat: 0 = MNambre TOTAL d'Asmas o
Nambre de parents: o B Nambre TOTAL de parents: [i]
Nambr= de garde & domicile: 0 = Nambre TOTAL des gardes & domicile: 1
Nambre de sutres: o B Nambre TOTAL des autres: [i]
MNombre d'enfants (de 0 3 3 ans): o il Nombre TOTAL d'enfants (de 03 3 ansk o
Mombre d'enfants (de 3 & 6 ans): 0 sl MNombre TOTAL d'enfants (de 3 & & ansk o
MNombre d'enfants (de + de 6 ans]: o il Nombre TOTAL d'enfants (de + de 6 ans): o

HB - b=z persannes qui s= sant cochées sant déji inscrites, vous pouves désormais rajouter d'autres, ils serant inscrites =t validées

automatiguement aprés validation.

WALIDER LES PRESENCES

WALIDER LES PRESENCES ET ENVOYER COURRIEL AUX PERSONMES

| Nor de a personne Type de validation



Gestion des groupes dans les temps collectifs :

(@)
Gerer les

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

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

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

Création d'un groupe temps collectifs

MNom du groupe : Groupe 1 Relais : RAM ROUGE F

PERSONNES

Assistants maternels e Partenaires : rocharche

+ BARBAPAPA Lisa [ VOISIN anna
+ ROBINSON Lulu

+ RIO Lolita

+ DURAND Louis

+ DURAND Loutserte:

+ CORTO Régina

+ SWAN Emma

Oooooooon

Familles : rechercher Autres professionnels © | o ooarener

+ BROID Estelle. [] MAM Les P'tis Loupioss
+ DUPONT Gearges [] Créche Les Lapins joyeun:

oo

Liste des temps collectifs :

Liste des temps collectifs, vous permet de visualiser les temps collectifs qui ont été créés et validés.
Vous pourrez également par ce biais supprimer les animations.

® ® ¥ @ ®

Ajouner Inscireaun  Supprimer  Envoyer par  Export Rchier
ou plusieurs courriel M3 Excel
temps
collectifs
7 Résultats,

Nb place Nombre
o -

atelier jrannes

O o 200062019 35(10|25)  Mawicitd DARDILLY °

O s ameooe aspo) s DALY e !

O S emezae 3002 DARDILLY ° ? -
O E(Ehf;f:me 120062019 35010 | 25) 2;‘:: DARDILLY L] 2 -
O r:::::ﬁc 16052018 30{10 | 20) CHSS;:GD?‘;;U ° o -
O :::.'::L 00/0572019  30{10 | 20 Matricit CHM*g:':GD’.";RM ® o -
O Activitd Bmanme  37(12 ] 25) Baby DARDILLY [ 0

manuelle aym

Bl o]

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.

- R e e m e
OI/06/2020  12/06/2017 f;::"é - ?gﬁa 7 0 3 o 1
03MV2MT 0912017 Jeuxlibres  LYOM 123 3 0 o a o 0
03M/2017 09402017 Manipulation  Paris ::gﬁ 3 3 o 3 0 5
. A
041072017 09A0/2017  Manipulation  LYOM 1o:00a 3 o 3 0 s

12:00



Impressions :

Vous pouvez procéder a I'impression de plusieurs documents pour vos temps collectifs.

Systéme des impressions Temps collectifs

Impression d'une liste nominative

Impression d'une liste des groupes

Impression d'une attestation de présence Planning Temps Collectifs Audun le Roman

Nous mettons a votre disposition, la possiblité de paramétrer vos titres et corps de texte dans
le paramétrage “22-Divers” --> Personnalisation des impressions des temps collectifs

PERSONNALISATION DES IMPRESSIONS TEMPS COLLECTIFS @

PLANNING DE TEMPS COLLECTIFS (4]
LISTE DE GROUPES (4]
LISTE D’EMARGEMENT [+

ATTESTATION DE PRESENCE

!



PLANNING DE TEMPS COLLECTIFS °

Titre de la page :

B [ Pdlice ~  Talledepol.. - =

Programme des animations du Relais Assistants Maternels

B

Pied de la page:

B 7 Police * Talledepol. v =

Inscription ehligatoire avant chaque animation

Impressions d’une liste no minative :
Vous permet d’avoir un visuel des asmat, des enfants, des parents, des partenaires et des autres pros
différents ayant participés aux animations

Liste nominative des asmats participants aux animations collectives du 2019-01-01 au 2019-07-31

Nom de I'Asmat Commune de '"Asmat nombre de fois Activité manuelle Animation partenariale atelier jeanne roux Atelier lecture Ateliers d'éveil
ABRACADABRA Lucette CHAMPAGNE AU MONT D'OR 1
BARBAPAPA Lisa DARDILLY 1 1 0 0 0 0
DURAND Louis CHAMPAGNE AU MONT D'OR 1 0 0 1 0 0
GRABOUILLON Louisa LIMONEST 1 0 0 1 0 0
RIO Lolita DARDILLY 2 1 0 1 0 0
ROBINSON Lulu DARDILLY 1 1 0 0 0 0
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Agenda :

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

Il vous faudra renseigner vos codes d’acces.

ram |
e =

{ webadmin webadmin
1 webadmin

g
‘ . Liste des utilisateurs - ‘
‘ . Liste des utilisateurs -
Plage de Rendez-vous libre
aujourd'hui :
07:30 | 08:00 ol
108:00 | 08:30
iua;an | ba:0a
|02:00 | 09:30

|08:30 | 10:00

& Login

Pseudo:

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

[] Se souvenir de moi

Connexion

® B

Craarun Actualiser lizt= dex lizt= des licte des
Rendezvous  lagenda asmmats parents partenaires
Précédent  Suivant | Aujourd hul

4 O ®

" MODULE AGENDA

Mois

11 -17 sept. 2017

lun. 11/9 mar. 12/8 mer.13/8  jeu. 14/9

07,

ven. 15/8  sam. 16/9

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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34 - STATISTIQUES

Statisiques :

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

(5 sTamsTIQUES e

ASMAT - Agréments et Disponibilité
Bilan Annuel CHNAF £ AFAS
FYRAMIDES DES AGES

Statistiques ACTIVITE

Statistiques CONTACTS
Statistiques DEPARTEMENTALES
Statistiques OBSERVATOIRE CMAF
Statistiques TEMPS COLLECTIFS
Statistiques FAMILLES

ASMAT - Agréments et Disponibilité :

Vous avez le choix entre plusieurs statistiques pour cette partie ASMAT.
Il faut ensuite choisir votre relais et cliquer sur Exporter.

ASMAT - AGREMENTS ET DISPONIBILITE @

Statistiques gui s'éditent a l'instant T

ETAT DES LIEUX DE TOUS
LES AGREMENTS
P

UME, QUART RTIER ,SECTELIR]

ANALYSE DES ASSISTANTS
MATERNELS SUR LE TERRITOIRE

[PAF VIUME, QUARTIER, 5C JARTIER, SECTEUR)

ETAT DES LIEUX DES AGREMENTS -
PROMOUVOIR L'ACTIVITE DE L'AM

Statistiques qui s'éditent sur une période donnée

MOTIF D'ARCHIVAGE

DES ASSISTANTS MATERNELS

NB D'AM AGREE(E)S ET
SUPPRIME(E)S SUR LE TERRITOIRE




Evaluation CNAF :

Il faut sélectionner la période puis choisir votre relais et cliquer sur Exporter.

BILAN ANNUEL
CNAF 2015-2017

BILAN ANNUEL

CNAF 2018-2019

CNAF 2020 %\ BILAN AFAS

Version CNAF 2020 en date du 17/03/2021

Statistiques Contacts :

Vous avez le choix entre plusieurs statistiques pour cette partie Contacts.
Il faut ensuite sélectionner la période puis choisir votre relais et cliquer sur Exporter.

STATS CONTACT 1| STATS CONTACT

par motifs, renseignements et qui par mayens at qul

STATS CONTACT | STATS CONTACT

Par qui, mayen, commune, quartier, Contacts par qui et par jour de semaing
SOUS quartler et secteur

e | STATS CONTACT

Contacts par qui, par moyen
et par occaslon

STATS CONTACTS

Par motils, moyens el qul [regus el &mis)

2| STATS CONTACT




Statistiques Départementale :

Vous devez choisir votre département, puis cliquer sur Ok.
Il faut ensuite sélectionner la période puis choisir votre relais et cliquer sur Exporter.

Choisir
Choisir

Départ. 34

Départ. 57
Départ. 68

Statistiques Temps Collectifs :

Vous avez le choix entre plusieurs statistiques pour cette Temps Collectifs.
Il faut ensuite sélectionner la période puis choisir votre relais et cliquer sur Exporter.

2| ANNEXE TEMPS COLLECTIFS =| TEMPS COLLECTIFS
PAR NOMBRE DEJOUR (TOUTES CATEGORIES)

2 TEMPS COLLECTIFS PAR w1 | TEMPS COLLECTIFS

COMMUNE ET CATEGORIES (PAR NOMS, ACTIVITES ET LIEUX)

" TEMPS COLLECTIFS
ANNEXE TEMPS COLLECTIFS . 7| PAR ZONE CGEOGRAPHIQUE
DES PARTICIPANTS
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35 - Fiche Pratique - Gestion des Préts

1. Comment paramétrer les données pour I’emprunt d’un objet :

Avant de créer un objet il faut penser a allez dans Paramétres --> 105 - Type Objets /
107 - Type de paiement / 108 - Type de paiement / 109 - Etat de I'objet

Afin de paramétrer chaque condition lors de I’emprunt.

Cliquer sur le bouton “Ajouter” afin de les items correspondant.

105 - Type objets

106 - Objets

107 - Type Paiement
108 - Type de Location

109 - Etat de Fobjet

Attention il est important de faire vos paramétrages avant de paramétrer vos objets sinon vous
serez bloqué lors de votre saisie pour 'emprunt d’un objet.

2. Comment paramétrer un objet :

Allez dans Parameétres --> 106 - Objets

Cliquer sur le bouton “Ajouter” afin de créer votre objet avec toutes les références correspondantes
a celui-ci.

Il vous faudra remplir le Nom, le type d’objet etc ... Une fois cette partie remplit lors de I'emprunt
vos données seront automatiquement reprises.

Création d'un objet

Mom : Type objet: — Choisir une Type Dbjets
Référence = Auteur :

Descriptif :

Relais : RAM BLEU B Ear: — Chisir une etat objet— |~ | @
Type de location : — Choisir une type Iocation@ Type de paiement : — Choisir une type paieme@
Durée de 'emprunt en Coiit de 'emprunt en

Jour = EI Euros :

Cacher: O

VALIDER



3. Comment créer I’emprunt d’un objet :

Allez dans Gestion des Préts --> Liste des Préts
Cliquer sur le bouton “Ajouter”

Choisir 'Emprunteur, le sélectionner ensuite dans le menu déroulant
(attention seuls les personnes ayant une fiche dans le logiciel ressortiront dans le menu déroulant)

Vous devez ensuite Choisir un Type d’Objet puis I'objet, ensuite toute les données vont se pré-remplir.

Il ne vous restera plus qu’a choisir la date du prét.

Création d'un pret

Emprunteur :
® Assistants maternels ) Familles (O Autres Professionnels () Partenaires
Assistants maternels : — Choisirune assmat —
Nom : Relais : RAM BLEU ®
Type d'objet: — Choisir une type objet — @ Objet: Chargement... @
Référence : Auteur:
Descriptif :
Date de prét: Date de restitution :
Durée du prét: &=
Type de paiement : - Choisir une type paieme@ Montant :
Type location : — Choisir une type Iocation@ Etat : — Choisir une etat objet — Q

VALIDER

4. Comment resituer un objet emprunté :

Allez dans Gestion des Préts --> Liste des Préts

Sélectionner dans la liste I'objet a restituer puis le cocher.

fa
. 7 . . 3 . “ . ” ot
Une fois sélectionner, il ne vous restera plus qu’a cliquer sur le bouton “Restituer i
* o (x) (x) =
Ajoutar Restituer Liste des Liste du Export Fichiar
prétz en Marériel OpenOffica
cours
3 Résultats)
prunteur paiement
Comptines
ABRACADABRA pour Payant 01/10/2020  23/10/2020
Enfants
O ASMAT BARATA ST Livres  Location 26/10/2020  26/10/2020 90 5
en balade
O ASMAT EBARBAFPAPA Qui-Oui Livres Gratuit 05/10/2020  03/11/2020 30 47
en balade
‘ ’ =



5. Comment éditer les emprunts en cours :

Allez dans Gestion des Préts --> Edition des emprunts en cours
Cliquer sur Gestion des Préts --> Edition des emprunts en cours

Cela éditera ensuite un fichier avec la liste des emprunts en cours

' GESTION DES PRETS (=)

Liste des préts

Edition des emprunts en cours

6. Comment éditer la liste de votre matériel enregristré :

Allez dans Gestion des Préts --> Impression du matériel
Cliquer sur Gestion des Préts --> Impression du matériel

Cela éditera ensuite un fichier avec la liste des objets qui ont été paramétrés

»’ GESTION DES PRETS ]

Liste des préts
Edition des emprunts en cours

Impression du matériel

7. Comment éditer la liste des retards de restitution :

Allez dans Gestion des Préts --> Impression des retards de restitution
Cliquer sur Gestion des Préts --> Impression des retards de restitution

Cela éditera ensuite un fichier avec la liste des objets qui sont en retards par rapport a la date prévu

" GESTION DES PRETS e

Liste des préts
Edition des emprunts en cours
Impression du matériel

Impression des retards de
restitution



