VERSION 0.1
17/02/2025.

DEPARTEMENT ‘06
DES ALPES-MARITIMES

EXTRANET ASSMAT - DOCUMENTATION

DOCUMENTATION UTILISATEURS

EMIS PAR : JEAN-CHRISTOPHE CANU
DSN SPAN



Date

17/02/2025

Version

V0.1

Auteur

J-C Canu

Confidentiel

Commentaire

Draft

17/02/2025.




Confidentiel

1. Connexion dans l'extranet 3
1.1. Connexion 3
1.2. Premiére Connexion 3

121 Premiére connexion avec identifiant et mot de passe 3
1.2.2 Premiére connexion avec identifiant uniquement 4

2. Navigation dans l'extranet 8

2.1. Accueil — Tableau de bord 8
2.11 Menu de I'extranet 8
2.1.2 Tableau de bord 8
2.1.3 Documents utiles 9

2.2. Mon agrément 10

2.3. Messages 11
2.3.1 Messages regus 11
2.3.2 Messages archivés 12

2.4. Enfants accueillis 12
2.4.1 Ajouter une garde d’enfant 12
2.4.2 Suppression d’une garde d’enfant 16
2.4.3 Historique 16

2.5. Mon compte 17
2.5.1 Modifier son mot de passe 17
2.5.2 Changer son adresse email 18

2.6. Déconnexion 18

17/02/2025. 2



Confidentiel

1. CONNEXION DANS L'EXTRANET
1.1. CONNEXION

Lors de I'accés a 'application le premier écran présenté est celui-ci :

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Qutils Aidg.
B @ Comenion x|+

« > Ca SRR - o onct oo eparicrmeniG /AssMaysppicston et o © @ aH W%

m ¢ X

Assistants Maternels

PREMIERE CONNEXION OU MOT DE PASSE OUBLIE 7

1.2. PREMIERE CONNEXION
1.2.1PREMIERE CONNEXION AVEC IDENTIFIANT ET MOT DE PASSE

L'assistant(e) maternel(le) recoit de la part du département un courrier lui mentionnant son Code
Utilisateur (numéro d’agrément), un mot de passe temporaire et I'url de I'application Extranet
(https://extranet-social.departement06.fr/AssMat).

Lors de la premiere connexion, il suffit de rentrer I'identifiant et le mot de passe temporaire et de
cliquer sur « connexion ».

L'application affiche alors une nouvelle page qui demande de définir un mot de passe sécurisé qui
doit suivre les regles de définition en vigueur au conseil départemental (8 caractéres au minimum
dont 1 chiffre, 1 majuscule et 1 minuscule)

Assistants Maternels

Il faut entrer le mot de passe temporaire, puis le nouveau mot de passe a deux reprises puis cliquer
sur « Valider ».
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En cas d’erreur lors du changement de mot de passe, des messages d’erreurs s’affichent sur la page
(mauvais mot de passe initial ou régles de définition du mot de passe non suivies)

Une fois le changement validé, la page d’accueil s’affiche alors a nouveau.
Le nouveau mot de passe est maintenant actif.

Il faut entrer maintenant I'identifiant, le nouveau mot de passe et cliquer sur « connexion » pour se
connecter.

1.2.2PREMIERE CONNEXION AVEC IDENTIFIANT UNIQUEMENT

L'assistant(e) maternel(le) recgoit de la part du département un courrier lui mentionnant son Code
Utilisateur (numéro d’agrément) uniquement et I'url de I'application Extranet (https://extranet-
social.departement06.fr/AssMat).

Eichier Ediion Affichage itorique Marque-pages Qutil Aidg - o X
B @ Comexion x|+ X
« c e [0 6 e k4 W IS

Assistants Maternels

PREMIERE CONNEXION OU MOT DE PASSE OUBLIE 7

Il faut cliquer sur le lien « Premiére connexion ou Mot de passe oublié ? » et I'écran suivant
s'affiche :

B @ ctsunosmotsepise X+

« Cc @ O 8 riimesimtranet-socisi deportement06fr/AssMat/am/input Ayt comnection.d o 2 ® 80 e

Assistants Maternels

oD D &

il

L'assistant(e) maternel(le) doit alors renseigner :
¢ Le login : code utilisateur présent sur le courrier
e Son hom

® Prénom
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* Date de naissance

* Une Adresse email accessible par I'assistant(e) maternel(le)

[} [T T ——

-0

Assistants Maternels

Lapplication génére alors un lien pour définir le mot de passe de |'assistant(e) maternel(le) et le lui
envoie sur sa messagerie.

Echier kdion Afichage rioome. Mugespages Cutls Asds - 8 =

(-} x|+ -

Assistants Maternels

FREMIERE COMNEXICN 0 MOT DF PASSE OUELIE

Le contenu du message est de la forme :

Mot de passe Extranet ASM inbox =

nepasrepondre@departement06 fr L
tome ~

Madame, Monsieur, Bonjour,

Vous venez de demander la récupération de votre mot de passe.

Veuillez cliquer sur le lien suivant afin de créer un nouveau mot de passe - http: L il do 2t oken =

Conseil Dépatemental des Alpes-Maritimes

Ce mail a été emvoyé automatiquement, ne répondez pas. En cas de probléme veuillez prendre contact avec un administrateur

Il faut cliquer sur le lien présent dans le mail, I'assistant(e) maternel(le) est alors redirigé(e) vers un
écran lui permettant de définir son mot de passe.
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Eichetr Edmion Affichage Histonque Margue-pages Qutils  Aidg - o >
& | @ Conneien % P4 Mot de e Extanet ASW - X | @ Modification dumot de passe % |+
> C @ O @ hipsyjexiranei-social departement6.Ir/Asshat /appiication/init pud doTioken= wn €7 ® ® 1 W =

Assistants Maternels

[ (7]

Il faut définir un mot de passe sécurisé qui doit suivre les regles de définition en vigueur au conseil
départemental (8 caractéres au minimum dont 1 chiffre, 1 majuscule et 1 minuscule)

En cas d’erreur lors du changement de mot de passe, des messages d’erreurs s’affichent sur la page
(mauvais mot de passe initial ou régles de définition du mot de passe non suivies)

Assistants Maternels

conforme & la politique

Vérification du mat de passe

€ RETOUR © ANNULER + VALIDER

Assistants Maternels

X ERREUR
 Le mot de est pas identique  la vérification

< RETOUR © ANNULER + VALIDER
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Une fois le changement validé, la page d’accueil s’affiche alors a nouveau.

Assistants Maternels

+  succEs: Lamodi

Veuillez patienter ...

Le nouveau mot de passe est maintenant actif.

L'utilisateur est redirigé vers la page de connexion et doit se connecter avec son nouveau mot de
passe.
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2. NAVIGATION DANS LU'EXTRANET
2.1. ACCUEIL — TABLEAU DE BORD

Une fois I'utilisateur connecté, la page d’accueil de I'application se présente ainsi :

Un menu en haut de page et le tableau de bord.

[IROSEHEE | ion scarvent - [ MESSAGES S ENFANTS ACCUES

Assistants Maternels

Mes informations personnelles Man agrément

Civilit : Madme

Hom: ASSUAT Vir plus...
Prénom: Gartruda

Date de naissance : 02/02/1930 Documents utiles

‘sityation familiae : Concutinage

Adresse 1, Route CE LA COLLE D680 LA COLLE'SLR-LOLP Documentation du portail Extranet

Les rosmations consenues sur cen pae so ssues de | appi caton métr & serice des moses taccuel de a pecte enfance Pour toute modficason veu ez camascer e

guren: ur un ezume &

Voir plus...

Mes messages

Date Type. Objet
Le2110/2024 51831 Général atiention regardez |a méeo pour les aertes arange ou rouges

Le06/08/2024 1504 Géndral

Vo plus.

Voir plus..

Enfants accueillis

Wit plus.

2.1.1 MENU DE UEXTRANET

Le menu permet de naviguer entre les différentes pages de I'extranet.

| R EE .~ MON AGREMENT ~ B MESSAGES 2+ ENFANTS ACCUEILLIS (73 ASSMAT GERTRUDE

(ASSISTANT MATERNEL) -

Le menu « tableau de bord » permet d’accéder :

= Autableau de bord
= Alapage de documents utiles

Le menu « mon agrément » permet d’accéder a la page de I'agrément de I'assistant(e) maternel(le)

Le menu « messages » permet d’accéder aux messages personnels et collectifs envoyés a
I'assistant(e) maternel(le)

Le menu « enfants accueillis » permet d’accéder a la page des enfants accueillis par I'assistant(e)
maternel(le)

Le dernier menu labellisé avec le nom de I'assistant(e) maternel(le) permet

= D’accéder au profil de I'assistant(e) maternel(le)
= De se déconnecter de l'application

2.1.2 TABLEAU DE BORD
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Le tableau de bord présente les principales sections disponibles avec des informations

= Les informations personnelles de I'assistant(e) maternel(le)
=  Les messages

= Les enfants accueillis

= |'agrément de l'assistant(e) maternel(le)

= Les documents utiles

Assistants Maternels

Mes informations personnelles Man agrément

Givilitd: Madsme

NS =
Prénom : Gertrude

Date de naissance : 02/02/1990 Documents utiles Dirige vers la page Mon agrément
‘Situation familiale : Concubinage

Adresse : 1, Route DE LA COLLE DS480 LA COLLE-SUR-LOUP Documentation du portail Extranet

Les e page o ssues de g s pecte enfarce Pour veles comacte e
guren: un coure!

dirige vers Ia page de profl Vo pls...

Mes messages

Date Type Objet
Le 2111012024 81831 Géneral attertion regardez s méeo pour es alertes crange ou rouges
Lo 0610812024 81504 Géndral

Dirige vers la page Documents utiles
Vo plus. Dirige vers la page Messages

Enfants accueillis

Dirge vers la page Enfants accueils

2.1.3DOCUMENTS UTILES

Les documents utiles sont accessibles a partir du tableau de bord dans sa section éponyme ou a
partir du sous-menu « Documents Utiles » dans le menu « tableau de bord »

Assistants Maternels

Mes informations personnelles Mon agrément

‘Date de naissance ;0203199 Documents utiles

‘Documentation du portad Extranet

Vo plus.
Mes messages
Date Type Obyet
’ o -~
Vot plus.
Vo plus.
Enfants accueillis
Vou plun.

Il sagit d’un ensemble de liens vers des sites ou des documents fournis par le département.
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PIRCCCIETtt - jion AGREMENT - [ MESsa 22 ENFANTS ACCUBILLIS

Assistants Maternels

Documents utiles

Le Conseil départemental met & votre disposition les textes |égislatifs concemant votre profession et vous propose des documents utiles & lexercice de votre profession.

Documentation du portail Extranet

2.2. MON AGREMENT

Le menu « Mon agrément » permet d’accéder aux détails du ou des agréments obtenus par
I'assistant (e) maternel(le)

+ MON AGREMENT - E MESSAGES

Agrément Assistant Maternel

Lagrément de la fagon suivante :

85 TaL6au e Born - [URUSNPTIENENNN [ \iessaces gz ENFANTS ACCUBILLS AuD!
STANT MATERNEL) +

Assistants Maternels

Mon agrément
Type daccueil
2ssistante matemele & temps complet
|_. Caractéristiques de I'agrément \
Fin do valdnd :08/02/2028 Nombre d'enfants pouvant étre accueillis
o Caractéristique de I'accueil
Nombre denfants autorisés le 12/02/2025 : 3
Dérogations autorisées
| —
Type Nombre. Date de decision Date de début Date de fin Enfani(s)

Toutes les informations affichées dans cet écran proviennent de I'application métier (Genesis
Agréments) du département.

Les informations sont accessibles uniquement en visualisation.

L'assistant(e) maternel(le) ne peut les modifier.
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2.3. MESSAGES

Lassistant(e) maternel(le) peut recevoir des messages de la part des services du conseil
départemental des Alpes Maritimes.

Il n’est pas possible d’envoyer des messages a partir de I'extranet pour 'assistant(e) maternel(le).

2.3.1MESSAGES RECUS
Les messages recus se présentent sous la forme d’une liste.
Sur chaque message, le bouton « Voir » (bouton bleu) permet de consulter le message.

L'assistant(e) maternel(le) a la possibilité de trier la liste par date, expéditeur, destinataire et objet
ou encore de rechercher un message a l'aide de la barre de recherche.

B TABLEAUDE BORD = .~ MON AGREMENT =

Assistants Maternels

Message persannel 4 l'attention de I'assistant{e) maternel{le) uniquement

Sélection Date I Expediteur

La champ « destinataire » indique si le message est a l'attention de tous les assistants maternels ou
personnel :
= Silavaleur du champ indique « tous les assistants maternels », il s’agit d’un message
général
= Silavaleur du champ indique le nom de I'assistant(e) maternel(le), ce message a été
envoyé a cette personne uniquement.

Si I'assistant(e) maternel(le) regoit un message personnel dans son acces extranet, un message est
également envoyé dans sa boite mail.

Message Personnel ASM inbox <

o nepasrepondre@departement0s6 fr
i to me -
BEg] Translate to English >

Madame, Monsieur, Bonjour,

Vous avez recu un message, celui-ci est consultable dans votre espace personnel.

Conseil Départemental des Alpes-Maritimes
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2.3.2MESSAGES ARCHIVES

Un clic sur le bouton « Messages regus » fait apparaitre le menu déroulant permettant de passer
des messages regus aux messages archivés.

Ces derniers se présentent sous la méme forme que les messages regus.

BB TABLEAU DE BORD ~ . MOM AGREMENT

Assistants Maternels

Date w Expediteur Destinataire Objet Détails

2.4. ENFANTS ACCUEILLIS

Le menu Enfants accueillis lorsque I'on est connecté avec un profil Assistant Maternel donne accés
a la gestion des enfants accueillis par I'assistant(e) maternel(le)

Un clic sur Accueil Assistant Maternel donne ainsi acces aux tableaux ci-dessous :

5 TABLEAUDE BORD - .~ MON AGREMENT ~ [ MESSAG

Assistants Maternels

Liste des enfants accueillis
1810 VoUS o8 B OKCIBTE 508 B /0UTS 168 £01BA1S BECUBIIS ot A CRECSET 15 CODMOMNERS 08 CANTS

Historique

om de fenfant Prénom Actions

La liste des enfants accueillis contient les enfants ayant au moins un accueil encore en cours de
validité.

Les enfants affichés dans le tableau Historique sont les enfants qui ont tous leurs accueils terminés
(i.e. les enfants ayant tous leurs accueils antérieurs a la date du jour).

Lors de la premiére connexion ce tableau est vide.

2.4.1AJOUTER UNE GARDE D’ENFANT

Lassistant maternel renseigne les enfants accueillis en cliquant sur le lien « Ajouter un enfant » :

17/02/2025. 12
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B3 TABLEAUDE BORD v MONAGREMENT v  [E) Messaces I3 s SSMAT GERTRUDE
MATERNEL) +

Assistants Maternels

Ajouter un enfant

Informations de l'enfant

Informations concernant les parents

Adresse principale

sl Fadresse du responsable égal n*2 est différente de ladresse du responsable légal n'1

Type de garde Date de début Date de fin Hombre dheures par mois Commentaire Action

Les informations obligatoires sont le nom, prénom, la date de naissance de I'enfant gardé, le type
de garde et date de début de la période de garde de I'enfant.

Les informations concernant les parents sont facultatives sur I'application mais doivent étre
renseignées.

En cochant la case a cocher « Cocher cette case si I'adresse du responsable Iégal n°2 est différente
de l'adresse du responsable légal n°1 », des champs de I'adresse secondaire s’affiche :

Cochez cette case si 'adresse du responsable légal n°2 est différente de I'adresse du responsable légal n°1.

Adresse secondaire

Adresse secondaire

Code postal Commune

Si un ou des champs obligatoires ne sont pas remplis sur I'écran, la validation du formulaire est
empéchée et un texte indiquant I'obligation de remplir un champ manquant apparait sous chaque
champ manquant.

Si I'adresse n’est pas renseignée du tout, un bandeau d’erreur s’affiche en demandant de
renseigner les champs.

17/02/2025. 13
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MATERNEL) ~

Assistants Maternels

Confidentiel

Si la case a cocher « Cocher cette case si 'adresse du responsable Iégal n°2 est différente de
I'adresse du responsable [égal n°1 » est cochée mais que l'adresse n’est pas renseignée, des
messages d’erreurs sont également affichés

B3 TABLEAUDEBORD ~ o~ MON AGREMENT + [ Messaces [EFTRCYCNORVXSSTSIRIONN () ASSMAT GERTRUDE
(ASSISTANT MATERNEL) ~

Ajouter un enfant

Informations de I'enfant

TEST

Informations concernant les parents

Adresse principale

147 Boulevard du Mercantour

06200

Anna

Nice

Cochez cette case si l'adresse du responsable Iégal n°2 est différente de 'adresse du responsable légal n*1

Adresse secondaire

01/01/2022

Dans le tableau des périodes d’accueil, il faut saisir un type d’accueil.

Au choix du type de garde : « Garde standard » : la saisie de |la date de début est obligatoire.

Au choix du type de garde : « Dérogation exceptionnelle (55J/an) » : |a saisie de |la date de début et

de la date de fin est obligatoire.

Au choix du type de garde : « Dépassement exceptionnel (50H/mois) » : la saisie de la date de
début et de la date de fin est obligatoire.

La saisie du nombre d’heures par mois n’est possible que pour le type de garde « Dépassement

exceptionnel (50H/mois) ».

17/02/2025.
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Ja, ENFANTS ACCUEILLIS

Assistants Maternels

Ajouter un enfant

Informations de l'enfant

ENFANTGARDE ¥ anna 7 ooz -

Informations concernant les parents

Madame “  ENFANTGARDE Papa
Monsieur %  ENFANTGARDE Maman
Guresponsavieigal 1 [ ] = 433612345678 - N de éléghone du responsable légal 2 [ ] - 433623456780 -

Adresse principale

147 Boulevard du Mercantour

06200 Nice

Cochez cetie case si fadresse du responsable légal n°2 est différente de Fadresse du responsable légal n*1

Adresse secondaire

148 Boulevard du Mercantour

06200 Nice
Périodes d'accueil
Type de garde Date de début Date de fin Nombre dheures par mois Commentaire Action

Garde standard A 20/02/2025 v : garde std o

Aprés validation, I'utilisateur est redirigé vers la liste des enfants accueillis.
Lenfant s'ajoute sur la liste déja présente avec les informations suivantes :

=  Nom de I'enfant
=  Prénom de l'enfant
= Date de naissance de I'enfant

Assistants Maternels

Liste des enfants accueillis
.

‘Nom de Fentant Fréece oane o4 passance Actions.

- — 000

Historique

o de Fentant Prénem ctions
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A coté de chaque enfant, des icones d’action sont affichées, elles permettent :
°Visualisation des informations saisies concernant I'enfant, aucune modification possible.
° La modification des informations saisies sur tous les champs du formulaire.

o La suppression de I'enfant gardé et de toutes les informations saisies.

2.4.2SUPPRESSION D’UNE GARDE D’ENFANT

Il faut cliquer sur I'icone de suppression o situé au niveau de la garde a supprimer.

A noter qu’une fenétre d’avertissement demandera la confirmation de la suppression de I'enfant de
la liste

Suppression d'un enfant ?

Voulez-vous vraiment supprimer cet enfant ?

En supprimant cet enfant, vous ne le retrouverez pas dans votre historique.
Si vous désirez |e canserver, merci de modifier sa fiche en indiguant sa date de fin de
période de garde.

2.4.3HISTORIQUE

A partir du moment ol une date de fin de garde est saisie et que cette date est dans le passé, la
fiche de I'enfant est déplacée dans le classeur Historique.

Lenfant placé dans I’historique n’est plus modifiable, il est toujours possible de consulter le détail de
la garde.

Assistants Maternels

Liste des enfants accueillis
Lo 01 vous ooios & aeciarer sous B & rants accuenis

Nom de lenfant Prénom

ance Actions

Historique

Nom de Ienfant Prénom Actions

17/02/2025. 16



Confidentiel

2.5. MON COMPTE

== TABLEAUDE BORD v ./ MON AGREMENT ~ E MESSAGES o= ENFANTS ACCUEILLIS O ASSMAT GERTRUDE
(ASSISTANT MATERNEL) ~

Déconnexion

Assistants

Le menu « Mon Compte » permet a l'utilisateur les actions suivantes :

. Visualiser ses informations personnelles
. Modifier son mot de passe
= Modifier I'adresse email rattachée au compte de I'assistant(e) maternel(le)

Assistants Maternels

Mes informations personnelies

Changer votre mot de passe

Changer votre adresse email ?

2.5.1MODIFIER SON MOT DE PASSE

L'utilisateur qui souhaite modifier son mot de passe doit saisir son mot de passe actuel puis deux
fois son nouveau mot de passe.

Le mot de passe doit respecter les regles de sécurité définies par le Département.

Changer votre mot de passe

B ENREGISTRER
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Une fois le mot de passe modifié, I'utilisateur est déconnecté de I'application et redirigé vers I'écran
de connexion.

2.5.2CHANGER SON ADRESSE EMAIL

Cette adresse email est nécessaire pour le renvoi du mot de passe lors de la perte de celui-ci, cette
adresse est également utilisée lors de I'envoi de messages du modérateur, I'application informe
I'assistant(e) maternel(le) qu’'un message personnel est disponible sur I'application et qu’il peut
étre consulté sur le site.

L'adresse email actuelle est déja préremplie sur la page.

Changer votre adresse email ?

B ENREGISTRER

2.6. DECONNEXION
Le menu « déconnexion » permet de se déconnecter de I'application.

85 TABLEAUDEBORD v ./ MONAGREMENT ~  [EJ MESSAGES 22 ENFANTSACCUEILLIS €% ASSMAT GERTRUDE
(ASSISTANT MATERNEL) ~

Mon compte

Déconnexion

Assistants

A noter que I'utilisateur inactif sera automatiquement déconnecté de I'application a partir d’un
certain temps.
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