
PORTAIL PROFESSIONNEL
ET FAMILLE

(Manuel d’utilisation pour les ASMAT)



1. Comment se connecter au portail professionnel et familles : 

Pour vous connecter à 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 l’encadré qui correspond à votre profil (Assistants Maternels ou Familles).

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

CONNEXION (sur PC à privilégier)
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2. Accueil

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

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

ACCUEIL
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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 à noter que le relais peut activer une fonction de visualisation, dans ce cas il faudra donc penser à prévenir le relais de tout changement afin
que la responsable fasse l’actualisation pour vous.

ASSMAT
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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 à votre domicile. Cela a pour but de mettre à 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 à noter que le relais peut activer une fonction de visualisation, dans ce cas il faudra donc penser à prévenir le relais de tout changement afin
que la responsable fasse l’actualisation pour vous.

ENFANTS ACCUEILLIS

Sur le côté 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 l’accueil d’un enfant via le bouton :

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

4



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 à noter que le relais peut activer une fonction de visualisation, dans ce cas il faudra donc penser à prévenir le relais de tout changement afin
que la responsable fasse l’actualisation pour vous.

MES AGRÉMENTS

En haut à droite, vous aurez ainsi la possibilité de rajouter un nouvel agrément, en indiquant 
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 :

Vous aurez la possiblité également en modifiant un agrément de gérer vos disponiblités d’accueil
qui pourra ensuite être difusé sur la liste transmise par le relais. 
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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 
l’observatoire sur l’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 à noter que le relais peut activer une fonction de visualisation, dans ce cas il faudra donc penser à prévenir le relais de tout changement afin
que la responsable fasse l’actualisation pour vous.

OBSERVATOIRE

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

Vous pourrez supprimer un observatoire via le bouton :

A noter que l’item “Horaires Atypiques” peut être complété par les 4 conditions suivantes :
Avant 7 h / Après 20 h / Samedi / Dimanche 
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6. Gestion des Temps Collectifs

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

TEMPS COLLECTIFS

Quand vous passerez votre souris sur un atelier, vous verrez apparaitre cet onglet avec les informations concernant
cette animation vous pourrez ainsi vous inscrire via le bouton :

Il faudra bien penser à cocher les enfants qui seront susceptibles de venir avec vous sur cette animation.
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7. Gestion des réservations 

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

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

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

MES RÉSERVATIONS
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8. Gestion des contacts

Si cette page “Contacts”est activée par le service du RPE, vous pourrez ainsi visualiser l’historique de tous les contacts que vous avez 
eu avec le RPE. 

MES CONTACTS
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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
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10. Gestion des documents 

Cette page “Documents” vous permettra de télécharger mais pas de téléverser les fichiers mis à disposition par votre RPE.

Pour cela il faut cliquer sur le bouton :

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

FICHIERS
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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 l’ancien mot de passe
qui vous aura été fourni par le RPE puis renseigner le nouveau. 

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

MOT DE PASSE
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