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Guide d’acces et de validation

du questionnaire d’activité Clas pour les Caf

Données sur I’année scolaire 2018-2019

Rappel préalable

Le questionnaire d’activité Clas se compose de deux parties :
- une fiche Structure (page 1 du questionnaire — Description de la structure)
- une fiche Action (page 2 du questionnaire — Description du Clas).

Les deux fiches doivent impérativement étre renseignées et validées pour que les données soient
prises en compte.
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1. Accéder aux données d’activité Clas 2018-2019 pour suivre le remplissage
par les structures

e Cliquez sur le lien qui vous a été communiqué par la Cnaf :

www.cafparentalite.fr

e L’écran suivant s’affiche

e Cliquez sur Clas / Questionnaire 2018-2019
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* Une nouvelle fenétre apparait : cliquez sur « Accés pour les Caf » :

) 4
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Attention : avec Firefox (Mozilla) le systeme peut demander un mot de passe, dans ce cas, c'est le
code et le mot de passe de session Windows qui est attendu. Cependant, la plupart du temps le systéme
vous reconnaitra apres quelques secondes.
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e Lafenétre suivante apparait : si vous étes bien identifié, cliquez sur « Ok »

Habilitations Reaap et Clas

Recherche dans I'annuaire institutionnel

Bonjour, vous étes M. Jean-Marie VERON
Administrateur des données décisionnelles
Votre adresse mail est : jean-marie.veron(@cafseine-maritime.cnafmail. fr
Le numéro de votre Caf est - 768

Si ces informations sont exactes, cliquez sur le bouton ci-dessous pour
continuer, sinon, fermez voitre session Windows et reconmectez-vous avec

votre login et votre mot de passe personnel_

IMPORTANT : Si vous n’étes pas identifié correctement :

- fermez la session Windows

- ouvrez une session avec vos identifiants personnels

- reprenez au début (attention, ceci n’est possible qu’a partir d’un PC connecté au réseau
Caf).

e Lafenétre suivante apparait : renseignez le nombre de structures financées au titre du Clas
sur I’'année scolaire 2018-2019 et validez.

Nombre de structures financées au titre du Clas pour l'année scolaire 2018- 05
2019

A _noter : Afin de permettre le suivi national et local de I'avancement de la campagne, il est
indispensable que vous renseigniez cette information dés votre premiére connexion. Ce nombre pourra
ensuite étre modifié si nécessaire en cours de campagne.

Une fois le nombre de structures renseigné, vous pourrez le modifier si besoin grace au module situé
dans I'onglet Administration / CAF / Modification Nb structures .

Accueil Clas . Documentation . Administration . Déconnexion

Reaap

CAF Aide aux partenaires

s 2018-2019 de la Caf 768 Modification Nb “

Structures

Tableau campagnes

s au fitre du Clas pour I'année scolaire 2018- 25 précedentes

Espace Recueil
Données Parentalité
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e La page bilan de votre Caf apparait:

Bilan Clas 2018-2019 de la Caf 768

Nombre de structures financées au fitre du Clas pour Fannée scolaire 2013 || - |
2018 2

Nombre de fiches Structure saisies.

Nombre de fiches Struciure validées par la Car

Nombre de fiches Action saisies

Nombre de fiches Action en attente de validation par ia Caf

o|n|wle o

Nombre de fiches Action validées par la Cat

Cliquez sur le nom d'une structure pour ax

Fiches Structure

Nomdeia | Code
structure | Postal

76410

S At AU
Lés-Elbeuf

» ESPACE
120||GEORGES || 78 =220
THURIN

» Mairie de

140\ Pale cutture, (| 76 160

154[[» ArsE 7200 |||

<oc
2| Evenne o
/ =

e La liste des structures qui ont commencé a renseigner le questionnaire (au moins la fiche
Structure) apparait dans un tableau. Pour accéder aux questionnaires renseignés, cliquez sur
le nom du porteur de projet ; par exemple ici «Mairie de Saint-Aubin-Les-Elbeuf».

A noter : Un porteur de projet n’apparait dans ce tableau que s’il a commencé a remplir la
fiche Structure du questionnaire et I'a enregistrée. L’avancement signalé sous la rubrique
« Nombre de fiches Action » porte donc sur la fiche Action (Description du Clas).

Attention : si vous observez que les porteurs de projet n‘ont pas commencé a remplir de
questionnaire, il vous appartient de les relancer.

2. Vérifier les informations renseignées par les porteurs de projet Clas et
valider le questionnaire (fiche Structure + fiche Action)

¢ Cliqguez — comme indiqué précédemment - sur le nom du porteur de projet.

¢ Une synthése de I'avancement du remplissage du questionnaire par ce porteur de projet
apparait.

Bilan de la structure

Mairie de Saint-Aubin-Leés-Elbeuf

Fiche Structure saisie

Fiche Structure validée par la Caf

Fiche Action en attente de validation par la Caf

o= |o |~

Fiche Action validée par la Caf

Toutes | s | Fiche Structure |

Télécharger |a fiche Structure en version Pdf

db cliquez sur la fiche Action (») pour la consulter ou la valider

Fiche Action Valid
Transmise
Caf

25 H » Fiche Action 2018-2019 H@ |

e Pour chaque porteur de projet, le code couleur est le suivant :
¢ une couleur rouge indique que la saisie des données de la fiche Action n’a pas été
commencée ;
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une couleur orange indique que la saisie de la fiche Action est en cours,
partiellement réalisée ;

une couleur verte indique que la saisie de la fiche Action a été entiérement
réalisée et est achevée.

2.1 Veérifier les informations renseignées par les porteurs de projet et valider
la fiche Structure (description de leur structure)

Cliquez sur le bouton « Fiche Structure » pour accéder au contenu de la fiche Structure.

Bilan de la structure

Mairie de Saint-Aubin-L &és-Elbeuf

Fiche Structure saisie 1

Fiche Structure validée par la Caf (8]

Fiche Action en attente de validation par la Caf 1

Fiche Action validée par la Caf o
Toutes les structures 1’\ Fiche

4l cliquez sur la fiche Action (») pour la consulter ou la valider

Statut
Fiche Action _ Validée
Transmise
Caf
[= |

| 25 » Fiche Action 2018-2019 || ” ||

e |’écran ci-dessous apparait, vous pouvez lire les informations renseignées par les porteurs
de projet dans la fiche Structure.
Description de la structure
e
Code postal = 506715  cCommune : [MARSEILLE 15 ARROMNDISSEMENT =]
Telephone = oasi600aas  Cowurriel : [magan ;3
Referer sras AT Code organisme (nuMerc CAF): L=
Numeéro de dossier SIAS AFC (9 caracreres) = [
ou CGET")
| o€ | 14997 € | o€ |
B
L]

Vous complétez le numéro unique gestionnaire Sias AFC (chiffres uniguement)

Guide d’acces et de validation du questionnaire d’activité Clas 2018-2019 pour les Caf
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e Si les éléments renseignés présentent des incohérences par rapport aux informations
dont vous disposez par ailleurs et/ou si des erreurs se sont glissées dans les éléments
renseignés, vous pouvez :

o cliquer sur « Abandon » et contacter le porteur de projet afin qu’il modifie les
informations renseignées ;

¢ intervenir directement sur la fiche Structure pour apporter les modifications
nécessaires, puis cliquer sur « Enregistrer ». Vous en informerez le porteur de
projet Clas.

e Si les informations vous apparaissent cohérentes, cliquez sur « Enregistrer et valider ». Ni
vous, ni le porteur de projet ne pourront plus apporter de modifications a la fiche Structure.

e Lafenétre suivante apparait

Message de la page Web E3

I_\ Mise & jour effectuée

[

I

e Cliquez sur « OK »

e Vous revenez a la page bilan de la structure.

2.2 Vérifier les informations renseignées par les porteurs de projet et valider
la fiche Action (description du Clas)

Bilan de la structure

Mairie de Saint-Aubin-L&s-Elbeuf

Fiche Structure saisie

Fiche Structure validée par la Caf

Fiche Action en attente de validation par la Caf

o |=|C|=

Fiche Action validée par la Caf

Toutes les structures | Fiche Structure |

P |

& Cliquez sur la fiche Action (») pour la consulter ou la valider

Fiche Action _ Validée
Transmise
Carfr

| 25 » Fiche :Az:non 2018-2019 ” ” ” H |

e Cliquez sur la fiche Action concernée.

A noter: Une seule fiche Action étant demandée pour chaque porteur de projet, celle-ci
s’appelle par défaut « Fiche Action 2018-2019 »

Guide d’acces et de validation du questionnaire d’activité Clas 2018-2019 pour les Caf
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Page 2 : Fiche Action

Description du Clas

Localisation

2.1 Veuillez preciser I'adresse du Clas ?
(Si le Cias se déroule sur plt

Notez-le :

A tout moment dc votro
navigation, vous pouver
acceder a raide en ligne
disponible & la rubrique

, citez 'adresse piir

Numero de Ia voie

Type de voie [ =

Nom de ia voie

56.) 21 "Documentation”.

Lois de lasaise de R
certains champs, un
bouton " [7] " vous
permet d'obtenir des

précisions sur la réponsc
& donner

Commune | =

2.2 Dans quel type de locaux a lieu le Clas ? réponses

Dans les locaux de votre structure ou dans des lacaux mis 8 disposition, en dehors d’un établissement scolaire (par
exemple dans des locatx , ou des focatx muni A

LI Dans les locaux d’un établissement scolaire

O Autres, précisez : [fo carartoros mavimum

e Vous vérifiez les informations renseignées

Sivous avez répondu”oui” & 'une des questions du tableau précédent, veuillez préciser :

2.18 Pour les différentes actions et outils proposés, quel a ét¢ le niveau de participation des parents ?
Tous ou Plusdela | Moinsdela [ Aucun ou
presque moitié moitié presque
Réunion d'information sur le Clas  destination des parents - & c c

Contractualisation avec les parents et I'enfant/le jeune autour @ @ ® ®
d’engagements réciproques

Echanges informels entre les accompagnateurs et les parents » @ - c
Mise en place doutils de liaison et d’échanges avec les parents & c c c

Temps de convivialité avec les parents s ~ c c

Participation des parents 3 des séances du Clas (séances classiques, -~
ies. .

Enregistrer sans valider

Enregistrer et valider

- Si vous observez des incohérences dans les informations renseignées, et que celles-ci
doivent étre reprises par le porteur de projet, vous cliquez sur « Enregistrer sans valider ».
L’action peut alors a nouveau étre saisie et modifiée par le porteur de projet, que vous
devez avertir.

- Vous pouvez intervenir directement sur la fiche Action pour apporter les modifications
nécessaires, dans ce cas, vous en informerez le porteur de projet Clas.

- Apres relecture des informations renseignées, que vous jugez conformes a la réalité,
cliquez sur « Enregistrer et valider ».

NB : Vous ne pouvez valider une fiche Action que si vous avez préalablement valider la fiche
Structure liée.

Guide d’acces et de validation du questionnaire d’activité Clas 2018-2019 pour les Caf
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3. Enregistrer les données saisies par les porteurs de projet sous format pdf

Les fiches Structure et fiches Action renseignées par les porteurs de projet peuvent étre
enregistrées sous format pdf, a partir de la page bilan de la structure.

e Pour exporter les réponses de la fiche Structure, cliquez sur « Télécharger la fiche Structure en
version pdf »

e Pour exporter les réponses de la fiche Action, cliquez sur le logo pdf situé a droite du tableau.

Accueil Reaap Clas . Documentation . Administration . Deconnexid

Bilan de la structure « MJC Brequigny »

‘ Fiche Structure saisie ‘
‘ Fiche Structure validée par la Caf ‘
‘ Fiche Action en attente de validation par la Caf ‘

‘ Fiche Action validée par la Caf

lTomes les structures ] [ Fiche Structure ]

Pdf:

& Cliquez sur la fiche Action (») pour la consulter ou la valider

Statut
Fiche Action Validée
Transmise
Caf

5454 | » Fohe Acton 2016:2017 B
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4. Un porteur de projet vous sollicite pour récupérer le mot de passe oublié

* Cliquez sur « Administration / CAF / Aide aux partenaires »

i L
entation .  Administration ., Déconnexion

oRRexXIcn == 4

CAF Aide aux partenaires ¥

Modification Nb
Structures

Notez-le

Tableau campagnes
A tout moment de précédentes
navigation, vous pq
acceder a Faide en|
disponible & la rub
"Documentation”

Espace Recueil
Données Parentalité

Accueil Reaap ~ Clas ~ Documentation ~  Administration ~ Déconn

Recherche de code partenaire

Adresse mail de connexion de la structure : | N Lﬂﬁ%

* Renseigner I’ « adresse mail de connexion de la structure » puis cliquez sur « Rechercher »

e L’encadré suivant apparait dans la fenétre avec le mot de passe « mdp » a communiquer a la
structure

Accueil

Recherche de

nnexion de la sfructure :

id accés 496
pai reseauparer|
v
KT32AVmx
droit CAF
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5. tableau des structures ayant participées aux campagnes précédentes

Cliquez sur « Administration / CAF / tableau catdgnes précédentes »

entation ., Administration ., Déconnexion

CAF

Aide aux partenaires

Modification Nb
Structures

Tableau campagnes

précédentes W

Espace Recueil
Données Parentalite

Choisissez la campagne pour obtenir un tableau listant toutes les structures ayant remplies une fiche
Structure et une fiche Action (validées par la Caf)

Campagne . FIIPIE] I Ok
20162017 LA

2015 2016
2014 2015

38 structures

*fiches Structures validées

Campagne 2018 2017

passe

o Fffﬁ-e-!—nt
45 By
My, 0 g b TE

500 s O

i
954 mma

B g

BRI
4 s TR
o RN
826 R
| FEEI

FRETT FE P
504 T

510

" s e e .-

SR ] el el

] ——— Y=

Nt S SRS = ~F = W

B i [ b

T ey eyl wrags B

1- Numéro de la fiche Structure de la campagne sélectionnée

2- Nom de la structure
3- Numéro Sias

" E 1

9,_ 9

ES=a e

o3
Ee= a_T=

4- Mail utilisé pour saisir les fiches, a redonner a la structure si besoin

5- Mot de passe de connexion

6- Possibilité de modifier I’adresse mail de connexion de la structure

Guide d’acces et de validation du questionnaire d’activité Clas 2018-2019 pour les Caf

10



Caisse Nationale des Allocations Familiales juin 2019

Adresse mail:

Modifier

6. Vous rencontrez une difficulté au cours de la campagne

6.1 Votre difficulté porte sur la compréhension d’une question ou d’'une
démarche

e Vérifiez dans les rubriques «?» affichées sur le questionnaire, mais aussi dans la
documentation (Instruction technique notamment) et dans les réponses apportées sur le

forum de I’Espace collaboratif Recueil Données Parentalité que la réponse a votre
interrogation ne s’y trouve pas.

e Sivous n’avez pas trouvé de réponse a votre question, vous étes invités a la poser sur le forum.
Il est a votre disposition pour poser des questions qui peuvent intéresser les autres Caf. Vous
étes donc invités a consulter les réponses postées. Pour rappel, vous pouvez y accéder via le lien
suivant :

http://app0lcsn.csn.cnaf:8081/national/espace-co/espace-donnee-parentalite.nsf

6.2 Votre difficulté est d’ordre technique

e Sivotre difficulté est liée concerne un porteur de projet ou un questionnaire (fiche Structure +
fiche Action) en particulier, vous devez contacter I'assistance technique.

e Pour cela, une fois connecté au webservice en tant que Caf, cliquez en bas a droite de la page
(dans le bandeau marron) sur « Contacter I’assistance technique ».

Accueil | Mentions légales | Contacter I'assistance t

Caisses d'Allocations familiales | Caf de Seine-Maritime

¢ Remplissez ensuite le formulaire qui s’affiche en n’oubliant pas de préciser le numéro de la
fiche Structure et/ou de la fiche Action concernée., puis cliquez sur « Envoyer ».

Guide d’acces et de validation du questionnaire d’activité Clas 2018-2019 pour les Caf
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Accueil Reaap Clas . Documentation .  Admi

Contacter I'assistance technique

merci de completer ce formulaire.

Nous vous contacterons dés que possible

Nom * Adresse mail * :
Numero de tsiéphone * - CAF de rattachement * -
Numéro de fiche Structure concemée : Numeéro de fiche Action concemnée -

Votre message * -

* Obligatoire

Envoyer

e L’assistance technique répondra a votre demande dans les meilleurs délais.

Guide d’acces et de validation du questionnaire d’activité Clas 2018-2019 pour les Caf
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