O

PORTAIL PROFESSIONNEL .
ET FAMILLE

(Manuel d’utilisation pour les ASMAT)




CONNEX'ON (sur PC a privilégier)

1. Comment se connecter au portail professionnel et familles :

Pour vous connecter a votre portail, munissez-vous du mail adressé par votre RPE, avec votre identifiant et mot de passe de connexion
ainsi que du lien de connexion (ex : p.nomdurelais.gramweb.fr)

Vous arriverez ensuite sur cette page de connexion, il faudra choisir 'encadré qui correspond a votre profil (Assistants Maternels ou Familles).

Une fois votre profil sélectionné, il faudra renseigner votre “nom d’utilisateur” et votre “mot de passe”, regu par mail (voir ci-dessus).
A la premiére connexion il faudra utiliser le mot de passe transmis par le service RPE, mais vous pourrez une fois connecté changer ce dernier.

Connexion Assmat

LES FAMILLES
Y

ASSISTANTS MATERNELS

Login
Bienvenu(e) sur le portail

Professionel(les) & Familles.

ISR Mot da passa aublié ?
* Portail prodessicandl

ADMINISTRATEUR




ACCUEIL

2. Accueil

La page d’accueil vous permet de visualiser quelques informations concernant vos coordonnées mais également des documents que le relais
pourra mettre a disposition via cette plateforme de téléchargement.

Vous trouverez sur votre gauche un menu vous permettant d’accéder aux différentes fonctionnalités du portail, a noter certaines fonctions peuvent
étre désactivées par votre RPE.

p— S Se déconnecier B
W

LS Accuell .
Biznvenue, o
Assmat  afficher toutec les infos de FasmaT ~ R Fichiers  afficher tous les Fichiers ~ X
Test024 test
Les informanions cinérates 8% (JeIriers Firtiars
T Afficher [T0 | éléments Rechercher - |
Nom du - TestDz4 1
Ll e 7] [ 4 Type 4 Date 4 4 Action §
Prénom : i
) e = 16 l[Afﬁches-Pl_aquenes sur la Prévention]-Se m 23/09/2071 u
Rua- aver les mains
R ——" = Rue du podissium 15 Fichiar da test @ 72/09/2021 E
56100 13 Guide des maladies infectieuses Haute 07/09/2021
& Mes agréments Code Postal : Autorité de Santé E u
LORIENT ] A s
S Ville - 12 Planning Relais Mios Sept-cct 2021 m 02/03/2021 E
Quartiar : EAquedgc 1" Guide ministeriel daccuail du JEdu 25 a0t 21 [ 01/09/2021 B
= Temps collectifs
Fire E B i 10 Decrét du 30 aodt relatif aux ass mat m 01/09/2021 ﬂ
Mes reservalions
Portable : 8 Decrat du 25 aoit relatif RPE = 01/09/2021 B
Mes contacts ondardi@i 8 e
o= comac Email : L Abliger-Gd oo T Charte Nationale draccueil du jeane enfant m 01/09/2071 u
i Contact RAM Commentaire : 6 Demande de PAI  Por | 31/08/2021 B
=]\ Eathiaen Date inseription - 2201 4 Charte accueil stagiaires o | 310802071
P = E = Action
& Mot de Passe [ | [Nom fichie | | | [T | [Dawe |
Affichage de Féément 1 3 10 eur 13 demanis Précedent 1 2 Swuvant
Se daconnecter
< >
Copynght B 2015 figer-cd_com. Tout drost résenvé

2



ASSMAT

2. Accueil

Si cette page “Assmat "est activée par le service du RPE, vous pourrez ainsi visualiser ou modifier les informations concernant vos coordonnées.

Il est & noter que le relais peut activer une fonction de visualisation, dans ce cas il faudra donc penser a prévenir le relais de tout changement afin
que la responsable fasse I'actualisation pour vous.

Informations générales

Modifier toutes les informations générales

Les informations générales Assmat
A Accuall
- ation Assmat Celibataire w
Z Assmat
M. v
& Enfarts accueillis
TestD24
I Mes agréments
Prénam test
Observatoie
Numéra de rue 26
Temps collsctifs
Fue Rue du pedissium
Mee rezervations -
ment adresse Complément adresse
Mes contacts Code posta 56100
[# Contact RAM ville LORIENT o
Fichiers Quartier L'Agueduc 4
Mot de Passe Secteur TERRITOIRE DU RELAIS v
Se déconnecter Rivoly/Fantar Rivoli/Fantor
Teléphane fixe 09.84.26.75.30
Teléphone portabie Téléphone portable
Adrezse mail f.rondard@liger-cd.com




ENFANTS ACCUEILLIS

3. Gestion des enfants

Si cette page “Gestion des enfants” est activée par le service du RPE, vous pourrez ainsi visualiser, modifier ou supprimer les informations
concernant les enfants accueillis a votre domicile. Cela a pour but de mettre a jour votre dossier. Vous pourrez également dans cette partie rajouter
si vous le souhaitez votre propre enfant qui pourrait prendre un agrément temporairement.

Il est a noter que le relais peut activer une fonction de visualisation, dans ce cas il faudra donc penser a prévenir le relais de tout changement afin
que la responsable fasse I'actualisation pour vous.

Gestion des Enfants
Bienvenus,

Test024 test

Les Enfants ~ X

liste des entants.

Afficher[ 10 | éléments Recharcher :

4 Datenaissance § LieuScolarisation % Datedebutaccusl § Detefinaccuel & Age

essal essal 10/08/2021 - - 1 Enfant da 'AM Ba
DURAND DURAND 01/02/2017 - - 5 Enfant de I'4M BE
Nouvel Enfant
DLPLIY Antoinetts DS/7/2020 04/07/2021 2 Enfant accueill n E
i joutsr nouvel
[Hom | [Prenom Date naissance Lieu Scolensation | |Date debut accue Date fm sccueil Age |Detas Tvpe | Aetion 4
Affichage de l'élement 14 3 sur 3 eléments Precedent 1 Suivant
< >

Sur le c6té droit, vous aurez ainsi la possibilité de rajouter un nouvel accueil, en indiquant
le nom - prénom - date de naissance et le type d’enfant, si c’est un enfant accueilli ou votre propre enfant

Vous pourrez visualiser les informations concernant I'accueil d’'un enfant via le bouton : E

Vous pourrez modifier les informations d’'un accueil en cours via le bouton : E

Type d'enfant -

Mon enfant

=+ Ajouter Enfant




MES AGREMENTS

4. Gestion des Agréments
Si cette page “Agréments” est activée par le service du RPE, vous pourrez ainsi visualiser ou modifier les informations concernant vos agréments.

Il est & noter que le relais peut activer une fonction de visualisation, dans ce cas il faudra donc penser a prévenir le relais de tout changement afin
que la responsable fasse 'actualisation pour vous.

Ay

5\’ E :&‘ Be deconnecter B
E Gestion des Agréments . .
Ajouter un agrément
Bienvenus,
Test24 tesl
Agréments AN

les présent = deciarss

ala journée Agréments 0-3 e 03/08/2021 o
ala jouirmée Agroments 0-3 0 NOH
En haut a droite, vous aurez ainsi la pos’3|.b|.I|"te de rajouter un nouvel agrément, en indiquant Ajouter un agrément
le nom de votre agrément, le statut, la définition, la date début, votre disponibilité, etc. ...
Vous pourrez modifier les informations d’un agrément en cours via le bouton : Ajouter Agrément )
G ves x . , , . L peez , . Nem: Al ; “
Vous aurez la possiblité également en modifiant un agrément de gérer vos disponiblités d’accueil B
qui pourra ensuite étre difusé sur la liste transmise par le relais. e i
Defwition 0-3 ans w
- Diate Dabut : Date debut

Dispenible : ™
Cate Fin Date fin

Libre |e Libre 2

B B E

Details :
Cisponible :

Y

Details :

Enregistrer Fermer 4




5. Gestion Observatoire Offre d’accueil

Si cette page “Observatoire” est activée par le service du RPE, vous pourrez ainsi visualiser, ajouter ou supprimer les informations concernant
I'observatoire sur 'offre d’accueil. Cet observatoire permettra ainsi aux familles de pouvoir effectuer une recherche plus précise sur le mode de garde
souhaitée et pour le relais de ressortir des statistiques qui leur sont demandés par la CNAF.

Il est & noter que le relais peut activer une fonction de visualisation, dans ce cas il faudra donc penser a prévenir le relais de tout changement afin
gue la responsable fasse I'actualisation pour vous.

Gestion des Observatoires

f.f'Fld'leri_"Iﬁ w | dlamants Rachercher : |
A Accueil
v

@ Assmat getios .

Temps partie| .
‘ Enfants accueillis

Samedi .
@ wes agréments

Action

{ Temps collectifs Affichage de [éément 1 34 sur 4 éléments Précédent 1 Suivanl

< >

1 Mes reservations

En haut a droite, vous aurez ainsi la possibilité de rajouter un nouvel observatoire selon les
items qui se trouvent dans le menu déroulant

Chesriataoire

Vous pourrez supprimer un observatoire via le bouton : .

A noter que I'item “Horaires Atypiques” peut étre complété par les 4 conditions suivantes :
Avant 7 h / Aprés 20 h / Samedi / Dimanche » Ajoutes Of tnire



6. Gestion des Temps Collectifs

Si cette page “Temps Collectifs” est activée par le service du RPE, vous pourrez ainsi visualiser les temps collectifs a venir mais également
vous preéinscrire aux ateliers directement via cette page.

.=y Gestion des Temps Collectifs

-

Filtre par Relais

09:30 Arumabion partenanale

AMNIMATION PARTEMARIALE
Activité : animation

. . . . . Heure de début - 09:30:00
Quand vous passerez votre souris sur un atelier, vous verrez apparaitre cet onglet avec les informations concernant Heure de fin - 11:30:00

cette animation vous pourrez ainsi vous inscrire via le bouton : - Relais : RPE BLANC
Lieu : CHAMPAGNE AU MONT

D'OR
Il faudra bien penser a cocher les enfants qui seront susceptibles de venir avec vous sur cette animation. Nombre de places - 25

- & de places enfants . 20
I - # de places adultes : 5
Mombre d'inscriptions :
- # d'enfants inscrits : 0
- # d'adultes inscrits - 0

matemel (Selectionnée par defaut) -

Inscription au temps collectif 7

e [ e




MES RESERVATIONS

7. Gestion des réservations
La page gestion des réservations vous permet de visualiser les temps collectifs sur lesquels vous vous étes inscrits.

Vous pourrez ainsi visualiser si votre inscription est validée ou en liste d’attente.

Gestion des Réservations Calendrier - Temps Collectifs

|es Réservations Attendues  afficher Calendrier des Temps Collectifs AKX

La liste des riservations attendues

Afiicher[10 v | éléments Rechercher -

Nom et prénom de I'enfant 4 Nom et prénom de I'AM i jvits Liste d'attente 4 Action §

08/07/2022 De: 03:30 Aw: 17:30 Groupe de paroles et déchanges  Non (En attente) TestD24 test Oui E
01/07/2022 De: 09:30 Az 17:30 Groupe de paroles et d'échanges  Oui (Inscrit) TestD24 test Non E
27/05/2022 De: 09:30 A 11:30 Animation partenariale Oui (Inscrit) DURAND DURAND Non E
27/05/2022 Da: 00:30 Auwr 11:30 Animation partanariale Qui (Inscrit) DUPLIY Antoinetts . Mon E
27/05/2022 D 00:30 Aw: 11:30 Anmation partenariale Qui (Inscrit) TestD24 test Non E
/072021 De: 0930 A 11.30 Ateliers déveil Non (En attente) DURAND DURAND . camaval Oui E
31/07/202] De: 09:30 Awz 11:30 Ateliers dévell Non {En attente) essai essai . camaval 0w ﬂ
3N/07/2021 De: 09:30 Aw 11:30 Ateliers d'évell Non (En attente) TestD24 test camaval Oui ﬂ
09/06/2021 De: 09:30 Au: 11:30 Animation partenarizle Non (En attente) DURAND DURAND - Baby Gym Oui B
09/06/2021 De: 09:30 Aw 11:30 Animation partenarizle Non (En attente) Test024 test Baby Gym Oui ﬂ
|E='.'.:-.- | |:~r.u=-- | |T-'.-'r-_c.: collectifs | |:n:-:'-t-3 | |!-!:'n- et prénom de |'enfant | |‘lc-r'- et prénom de I'AM | |L-;-u | |n‘\-.' tivite | Action

A noter qu'il ne faut surtout pas cliquer sur la corbeille rouge car celle-ci supprimerait définitivement les participations déja faites et cela fausserait
les stats pour votre relais.



8. Gestion des contacts

Si cette page “Contacts’est activée par le service du RPE, vous pourrez ainsi visualiser I'historique de tous les contacts que vous avez

eu avec le RPE.

Aecued

Assmat

Enfants accueiliis

Mes agréments

Dbservatore

Temps o ifs

Mes resarvations

F Contoct AAM

Gestion des Contacts

£ zedéconnecter B
e

Rechercher :

1667

1666

1665

1664

1663

1662

1661

1660

21/06/2022

21/06/2022

30/03/2022

30/0%2022

SOMZ/ 2022

002022

A0 2022

0032022

032022

30/03/2022

Test024 test

TestD24 test

Testi24 test

Testl?4 test

Test24 test

Testo24 test

Testll?4 test

Testl24 test

Testl24 test

Test024 test

RPE BLANC

RPE BLANC

RPE BLANC

RPE BLANC

RPE BLANC

RPE BLANG

RPE BLANG

RPE BLANG

RPE BLANG

RPE BLANC

Divers

Divers

Divers

Divers

Divers.

Divers

Divers

Divers

Divers

Divers

ASMAT

ASMAT

ASMAT

ASMAT

ASMAT

ASMAT

ASMAT

ASMAT

ASMAT

ASMAT

Autres

Autres

Aufres

Autres

Hutres

AUtTes

Aufres

ALrres

ALITES

Aulres

Affichage de 'éiément 1 410 sur 36 6éments

<

1 2 3 4 Suivent

>



9. Contact RPE

Cette page “Contact” vous permettra de contacter directement votre relais en lui laissant un message via la plateforme de messagerie.

Contact RPE

Utilisateurs du relais RPE BLANC : P

[ WEBADMIN 1 UTILISATEURS ] ABDELAL ] SAINT ETIENNE
[ Assmat
Contenu du message
ﬁ Enfants accueillis o )
@ 3@ (= - | = ™ = ) 5% [0 Source
=i Mes agréments B I & | T,|:3= = de | 29 | Siyles - | Format - | 2

@, Dbservatoire

= Temps collectifs

1 Mesreservations

%. Mes contacts

Envoyer mail

rlj Fichiers

@& Mot de Passe




FICHIERS

10. Gestion des documents
Cette page “Documents” vous permettra de télécharger mais pas de téléverser les fichiers mis a disposition par votre RPE.
Pour cela il faut cliquer sur le bouton : E

Les différents types de format acceptés sont : PDF / Doc (Docx) / xIs

& 5e daconnecter
=

Gestion des documents

Bienvenus

Documents Liste des docs disponiblas ~ K
Test024 test
Afficher |10 ~ | éléments Rechercher |
Nom du document 4+ Type 4 Date de chargement % Chemin 4 Action &
Accuel [Affiches-Plaguettes sur la Prévention]-Se laver les mains m 22/09/2021 €3078b00993 4fci888ceed20icD 3602101 19.paf ﬂ
¥ Assmat 15 Fichier da test m 22/09/2021 £534044e1 51084244hc 31 4edeb254b8 docx ﬂ
Enfarits scousillis 13 Guide des maladies infectieuzses Haute Autorité de Santé m 07,/09/2021 abbbsibe2cbd2dbb4f7304420b203580 pdf E
12 Planning Relais Mios Sept-oct 2021 m 02/09/2021 dhe32e343f1 ea28b57e81 9ad38ic7597 pdf E
& Mes agréments
1 Guide ministériel daccueil du JEdu 25 acit 21 m 01/09/2021 dea?568c93b1 0e2064f1 5TTb44f=alen pdi E
Obsenvatoire
0 Décrét du 30 anit relatil aux ass mat m 01/09/2021 807a3c510b6ic7bb6cdc036c5ae3d809 pdf E
Temps collectife =
! Décret du 25 andt relati! RPE m 01/09/2021 3958ai5038C 2500849balc3982 54085 pdf E
JSEE TRRSIE e 7 Charte Nationale daccusil du jeuns enfant [ Por 01/09/2021 61fdedd 5910730243227 78fc 1de TSR puf B
Mes contacts ® Demande e PAl m 31/08/2021 o8eciel4fiabdo0saasadnvehaicsed pif E
s, 4 Charte accusil stagizires [ PoF | 31,/08/2021 ThFoheddddsbic36a3dcf28oea7 337, pdf B
o fid [Hom fichis [Ghe | [oax | Aatiea
Fichiers
Affichage da l'elément 12 10 sur 12 elements Pricédent 1 2  Suivant
Mot de Fasse < 3

11



MOT DE PASSE

11. Gestion de mot de passe

La page gestion de mot de passe, vous permettra de changer votre mot de passe actuel, pour cela il faudra inscrire I'ancien mot de passe
qui vous aura été fourni par le RPE puis renseigner le nouveau.

Gestion de Mot de Passe

Changer le Mot de passe A X

: L'ancien mot de passe
Accueil i
Le mot de passe @
Assmat
Le nouveau mot de passe
Enfants accueillis Le mot de passe ®
otre mo mportal n i au r tre du g B T mi
Mes agréments Confirmer e
Confirmation o

Observatoire
Mes reservations
Mes contacts

Contact RAM

Fichiers

Mot de Passe

* Attention le mot de passe ainsi modifié, il est votre seule propriété, le RPE ne peut plus y accéder.



