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PRESENTATION ET
CONTEXTE




La demande d’information sur les modes d’accueil fait partie des trois services en ligne

du site.

Qui sommes-nous ? Que propose ce portail?  Comment nous contacter ? EERISSIUERV A SN | JE SUIS UN PROFESSIONNEL

W\Ohﬁnfah'l’.fr Vous accompagner dans votre vie de parent Accessibilité @) NON

ACCOMPAGNER SON UN CHANGEMENT DANS LA

DEVENIR PARENTS ELEVER SON ENFANT ADOLESCENT FAMILLE

SERVICES EN LIGNE

— .
' < a 7 UNE QUESTION SUR
g, BECHERGHE DAN )| cOUTS ET AIDES { LES MODES
(E3]ea) ‘~g D'ACCUEIL?
> Creches, assistants maternels, > Simuler le colt en créche > Je fais une demande en ligne, un
accueil de loisirs, relais assistants > Estimer la Prestation d'accueil du conseiller me contacte
maternels jeune enfant (Paje)

lllustration 1 — Question sur les modes d’accueil

Ce service s’adresse aux parents d’enfants agés de moins de 6 ans et aux futurs pa-

rents allocataires ou non.



CONTEXTE

L ‘un des besoins actuels des familles avec de jeunes enfants est de voir leur parcours
de recherche d’un mode d’accueil facilité. L'identification d’un service / d’un interlo-
cuteur qualifié pouvant répondre a leurs questions et le cas échéant les accompagner
dans leurs démarches constitue un outil facilitateur. A cet effet, depuis plusieurs an-
nées se développent des services d’information et d’accompagnement de la demande

des familles.

Ces services qui peuvent accompagner les familles de la prise en compte du besoin
jusqu’a l'obtention de I'accueil, utilisent différents outils (un site Internet, des réu-
nions d’information collectives, des permanences individuelles, un numéro de télé-
phone unique...) et s’appuient sur différentes structures « support » tels que Relais
d’Assistants Maternels (RAM), Point Information Familles, gestion directe, CAF, Mai-
son des Services Aux Publics, Etablissement Accueil du Jeune Enfant, service petite

enfance des collectivités,...).

De par leurs missions d’informations sur les modes d’accueil, les RAM font partie des

structures « support » les plus utilisées pour remplir cette mission auprés des familles.

Quelle que soit I'organisation d’un territoire, le service de demande d’information sur

les modes d’accueil de monenfant.fr s’inscrit en complémentarité de I’existant.

Grace a un formulaire en ligne, les parents peuvent solliciter un des partenaires pré-

cités pour étre contactés et accompagnés.

Avec les autres services du portail, la demande d’information en ligne s’inscrit comme
un service facilitateur dans le parcours des parents a la recherche d’un mode d’accueil

en complémentarité de I'existant.



ENJEUX

Le site monenfant constitue un des outils privilégiés pour décliner et valoriser les ob-
jectifs de la Convention d’objectif et de gestion sur le champ de la petite enfance no-

tamment en matiere d’information des familles.

A ce titre, le déploiement de la demande d’information en ligne constitue une des

réponses pour :

e Améliorer I'information des familles de telle sorte que sur I'’ensemble du terri-
toire, elles puissent formuler leur besoin et avoir en retour une proposition

d’information et d’accompagnement si nécessaire ;

Y

e Mieux faire connaitre I'offre d’accueil existante a I'échelle d’un territoire
gu’elle soit collective ou individuelle, afin de mieux optimiser le panel des so-

lutions existantes ;

e Valoriser les Ram en tant que services de proximité au cceur de I'information

des familles et de la rencontre offre/demande.

L’objectif visé est d’atteindre 80% des territoires couverts d’ici la fin de I'année 2022.
Pour ce faire, les Ram sont identifiés comme des structures privilégiées pour le dé-

ploiement de ce service.

« Dans leur mission d’information des familles, les RAM sont positionnés sur la ré-
ponse aux demandes d’information en ligne des parents. Il s’agit d’un niveau 1 d’infor-
mations correspondant a leur mission de base et financé dans le cadre de la Prestation
de service. Pour pouvoir recevoir les demandes d’information formulées en ligne par

les familles, le RAM doit préalablement étre habilité informatiquement par la CAF. »

Dés lors, les RAM ont la charge de prendre contact avec les parents et leur proposer

le cas échéant un rendez-vous pour les informer sur :

e Les différents modes d’accueil

e Leur colt

¢ Les aides de la CAF et le cas échéant celles apportées par les partenaires (col-
lectivités, employeur, etc.)

e Les démarches a réaliser



L'instruction technique IT 2019-068 du 10 04 2019 prévoit des leviers financiers pour
les Ram qui proposent un accompagnement spécifique des familles allant au-dela de

la “simple” information.

Régle d’éligibilité au bonus de 3 000€ au titre de la mission 1

Le relais d’assistant maternel doit proposer un service allant au-dela de la simple in-
formation des familles et correspondant a la mission renforcée « guichet unique ».

Cela consiste pour le RAM a :

e Assurer une coordination et impulsion d’un travail en réseau avec les acteurs
locaux du territoire positionnés sur I'accueil de la petite enfance

e Offrir un accompagnement personnalisé aux familles dans leur parcours de re-
cherche

e (Centraliser les demandes d’accueil a I’échelle du territoire

e Mettre en relation I'offre et la demande. »

Par leur proximité d’action aupres des familles, les Ram alimentent la connaissance
des nouveaux besoins des familles et soutiennent ainsi par leurs missions renforcées

une meilleure réponse aux besoins d’accueil identifiés sur le territoire.

La conduite de cette mission pourra étre structurée dans le cadre des instances par-
tenariales mises en ceuvre dans les conventions territoriales globales (CTG) sur le

champ de la petite enfance.

La CTG constitue un outil partenarial propice a ce déploiement, et offre un cadre fa-
cilitateur et structurant pour faciliter les complémentarités entre les acteurs ce qui

permet :

e De légitimer le Ram dans cette mission a I’échelle du territoire ;

e De constituer une opportunité pour « ancrer » la mission renforcée des Ram
dans le projet du territoire ;

e D’installer ou d’optimiser la mission renforcée en fonction de la structuration
de I'offre et de la demande sur le territoire concerné ;

e De faciliter I'adéquation entre I'offre et la demande.



PRESENTATION DU SERVICE

—
OBJECTIFS DE LA FONCTIONNALITE :
| |
» Faciliter les démarches des parents
» Mieux identifier les besoins exprimés des parents
» Améliorer les réponses apportées aux parents
» Améliorer et / ou compléter la structuration territoriale en termes d’offres et de

demandes

La demande d’information n’est pas une demande d’inscription.

Elle ne se substitue pas aux canaux de demandes déja existants.

QUI PEUT ETRE REFERENCE EN TANT QUE
LIEU D’INFORMATION ?

Les missions des Ram les positionnent spontanément en tant que Lieu d’information
“LINF” et les amenent a recevoir les demandes d’information des familles sur les

modes d’accueil.

Toutefois, en fonction de la structuration de I'offre et de la demande sur les différents
territoires, tous les services proposant un accompagnement aux parents et futurs pa-
rents sur les modes d’accueil sur un territoire prédéfini peuvent étre référencés, a

savoir :

» Service petite enfance d’une collectivité
Point Info Familles

Maison de services au public

Antenne des services de PMI

EAJE

Etablissement en gestion directe

Centre social

YV VV V V V VY



=» Tous les services existants sur un méme territoire peuvent étre référencés en
tant que LINF.

Il revient a la caisse référente avec les partenaires concernés de trouver le meilleur
référencement adapté au territoire et répondant aux attentes des familles et des ser-
vices. Une fois le service référencé sur le site en tant que LINF, il peut étre habilité a

recevoir les demandes d’information sur les modes d’accueil.

Un service peut étre référencé de deux manieéres sur le site :

1. Entant que LINF qui ne recoit pas les demandes d’information sur les modes
d’accueil des familles

LIEUX DINFORMATION - RAM DE LA COM COM DU PAYS

o FOUESNANTAIS
I 11 Rue de Kerourgue 297170 Fouesnant
0 02 98 54 61 26 O ramipoc-paysfouesnantais fr

@ http://www.cc-paysfouesnantais.fr

Jours et horaires d'ouverture au public

Accuell sur rendez-vous & la Communauté de Communes du Pays Fouesnantais :- le
Mardi, Mercredi, Jeudi et vendredi - ¢h00-12 h 00 et sans rendez-vous: - le mardi et
lejeudide 16 h & 19 h 00.

@ Communes desservies par le Lieu d'information

29770 FOUESNANT

Descriptif du fonctionnement
Creééen 1998, le RAM est géré par la Communauté de communes .

DeUx animatrices assurent les accueils pour renseigner parents et assistantes maternelles ainsi gue les
animations collectives avec les enfants et les assistantes maternelles.

C'est un RAM itingérant qui se déplace sur toutes les communes.

lllustration 2.a — Fiche d’une structure LINF (1)
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2. En tant que LINF disposant d’une habilitation lui permettant de recevoir les
demandes d’information des familles sur les modes d’accueil

LIEU DINFORMATION - RELAIS ASSISTANTES
MATERNELLES - QUIMPER

% Rue du Maine 29000 Quimper

(» 029898865 ) relais-assistantes-maternelles@quimper.bzh

@ http://lagazettedespoussettes.hzh

Jours et horaires d'ouverture au public

Les permanences a volre service - Penhars ;e lundi de 10h00 & 12h00 au Pdle
Enfance, © rue du Maine. Ergug-Armel - le Mardi de $h00 & 12h00 dans les locaux de
la MPT dErgue-Armel - 16 avenue Georges Pompidou. Kerfeunteun :le jeudi de
14h30 & 17h30 dans les locauy de la MIC de Kerfeunteun, 4 rue T. de Chardin.

Communes desservies par le Lieu d'information

29000 QUIMPER

Guichet pour une demande tde mode de garde an ligne
oui
Faire une demande de mode de garde en ligne

Descriptif du fonctionnement

Le bureau du Relais Parents Assistantes Maternelles de la Ville de QUIMPER se situe au Ple Enfance de
PENHARS, mais les activites et les permanences ont lieu chague semaine sur les différents quartiers de
la ville pour répondre au mieux & un service de proximité autant pour les parents que pour les
assistant(e)s maternel(le)s.

Les 4 animatrices proposent aux assistantiels maternel(leds et awx enfants au'elles accueillent des

Lire la suite >

lllustration 2.b - Fiche d’une structure LINF (2)
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COMMENT REFERENCER UN LIEU D’'INFORMATION ?

Le LINF a son propre formulaire de renseignement qui permet son référencement sur
le site (Cf. annexe 5-A).

Tous les services d’'un méme territoire peuvent figurer en tant que LINF. Le choix de

I’habilitation repose sur la structuration et I'organisation du territoire.

Précisions sur les RAM

lls peuvent étre référencés de deux manieres sur le site, en tant que
RAM avec la fiche dédiée et en tant que LINF au moyen d’une autre
fiche.

Les familles peuvent avoir I'information de ce service en recher-

chant un RAM ou un LINF, c’est un acces a double entrée.

La nécessité de créer deux fiches de référencement distinctes pour qu’un RAM figure
dans les deux rubriques (RAM et LINF) s’explique par I'organisation fonctionnelle de
la base de données du site : une fiche ne peut pas étre commune a plusieurs rubriques

méme si son contenu est identique pour les deux rubriques, il faut créer deux fiches.

12



Exemples :

» CAF Haute-Loire
Le RAM et le guichet « petite enfance » de la communauté d’agglomération concer-
née ont le méme gestionnaire et sont tous deux les services référencés dans la ru-

brique LINF car ils remplissent tous les deux une mission d’information sur le territoire.

Lieu dinformation x

00 ?  Le Puy-en-Velay, Haute-Loire, Auvergne-Rhone-Alpes n

Proximité : \_/
250m 30 km

2 résultat(s) affiché(s) sur 2 résultat(s)

n RAM Intercommunal Le Puy / Vals & a634m

31 Boulevard de la République 43000 le Puy en Velay
% 0471070132 Disponibilité

Présentation

n Guichet Petite Enfance de la Communauté d'agglom... & a742m

16 Place de la Libération 43000 le Puy en Velay
% 0471024977 Disponibilité

guichetpetiteenfance@lepuyenvelay. fr Présentation

Illustration 3.a — Résultats de recherche d’un LINF

Les familles peuvent ainsi trouver le RAM en effectuant une recherche via le critere

“RAM” et/ou “LINF”, c’est un accés a double entrée.

13



AN

» CAF des Pyrénées-Atlantiques

Le RAM est référencé des 2 maniéres en tant que RAM et LINF. Ce RAM est habilité en

tant que LINF pour recevoir les demandes d’information sur les modes d’accueil.

Dans lafiche RAM, il présente les missions du relais. Dans la fiche LINF, il est davantage

présenté sous I'angle de la mission d’information et d’accompagnement pour les fa-

milles, c’est le point de repere pour que la famille prenne contact avec le service.

CARTE LISTE

Que recherchez-vous 7

Relais d'assistants maternels

On?  Oloron-5ainte-Marie, Pyrenees-Atlantiques, Nouvelle-Aquitaine

Lieu dinformation »

ﬁgﬁ Relais Assistants Maternels du Haut Béarn

26 Rue Jean Moulin 64400 Oloron Ste Marie

t, 0559393830

2= rami@hauthearn fr

n Lieu d'Information pour I'Accueil du Jeune Enfant (LI1A..

26 Rue Jean Moulin 64400 Oloron Ste Marie

t, 0559393830

& ligje@hautbearn.fr

A a1.5km

Disponibilite

Frésentation

A a1.3km

Disponibilite

Frésentation

lllustration 3.b — Résultats de recherche d’un LINF et d’un RAM
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CONDITIONS DE REFERENCEMENT ET D’HABILITATION D’UN
E— LIEU D'INFORMATION E—

Du fait des exemples proposés, les conditions de référencement et d’habilitation dé-

pendent de la structuration et de I'organisation politique du territoire.

Pour chaque situation, le service de demande en ligne apporte un canal de contact
supplémentaire pour les familles et peut étre un levier pour améliorer I'adéquation
entre I'offre et la demande. Le RAM du fait de sa mission d’information sur les diffé-
rents modes d’accueil est un service support sur les territoires pour étre référencé et
habilité LINF.

La réflexion avec les partenaires pour décider du référencement du ou des services en
tant que LINF est un levier pour mettre en place ou optimiser I'organisation de la po-

litique petite enfance sur un territoire.

QUELQUES EXEMPLES DE DIFFERENTES ORGANISATIONS TERRI-
TORIALES

Situation N°1

L’offre de service d’un territoire avec :

» 1 RAM géré par la collectivité
» 2 creches gérées par la collectivité

Sur ce territoire, il n’existe pas de service petite enfance qui centralise la demande

des familles.

Toutefois, le RAM de par sa mission d’information sur I’ensemble des modes d’accueil
du territoire, de sa connaissance de I'offre existante et des besoins des familles est
repéré pour recevoir les demandes d’information sur les modes d’accueil via monen-
fant.fr.

Le RAM, une fois habilité recoit les demandes en ligne des familles et se rapproche
des autres modes d’accueil quand la demande de contact les concerne afin qu’ils puis-

sent prendre le relais aupres des familles.

15



Les effets de ce choix

C’est le début d’une organisation territoriale qui s’appuie sur le RAM, en tant que lieu
d’information et facilitateur du lien entre 'offre et la demande. On peut envisager par
la suite, le développement des missions du RAM vers un service qui centralise la de-

mande des familles.

Situation N°2

L’offre de service d’un territoire avec :

» 3 créches gérées par la collectivité
» 1 créche gérée par une association
» 1 service petite enfance qui centralise la demande des familles géré par la col-
lectivité
Dans cette situation, le service petite enfance qui centralise déja la demande des fa-
milles est habilité en tant que LINF. Monenfant offre ainsi un canal supplémentaire

aux familles pour formuler leur demande.

Pourquoi ?

Ce service qui centralise et traite déja les demandes des familles
bénéficiera avec le service en lignhe de monenfant.fr, d’'un canal
supplémentaire de recueil. Cela lui permettra d’étre en contact

avec des familles qui :
Sont a mobilité réduite
Ne peuvent se rendre aux permanences proposées

. Vont emménager sur le territoire et préparent l'accueil de

I'enfant a distance

Cela permet de compléter son offre de service et de répondre a

des attentes de parents spécifiques et de rester dans la conti-

nuité de service de l'existant.

16



PROCEDURES
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DU POINT DE VUE DES CAF

—
Les deux préalables avant toutes démarches de conventionnement et d’habilitation
sont :

1. Référencement de la structure ou le service concerné en tant que LINF : Le
gestionnaire retourne le formulaire de renseignements complété (Cf. an-
nexe 1). La CAF référence le LINF dans le back office :

2. Contrat a signer entre la CAF et la CNAF pour autoriser la fonctionnalité sur

le département concerné (Cf. annexe 2).

PROCEDURE DE CREATION DE LA FICHE LINF :

Les profils « agent CAF » et « administrateur CAF » peuvent créer les fiches LINF.

> Se connecter au back office

o https://www.monenfant.fr/administration

Etape 1 :

mOYI'Ch‘Fdh'l'.‘Fr Vaus accampagner dans votre vie de parent

Administration

AUTHENTIFICATION

angelina_florentin@caf6d. caf fr

I

Mot de passe oublié ? m

Se connecker

lllustration 4.a - Authentification

18


https://www.monenfant.fr/administration

Etape 2 :

ACCUEIL
> Accueil > Gestion des habilitations des structures
> Import des assistants maternels > Gestion des organismes
> Export de données > Gestion des demandes d'information sur les modes d'accueil
> Gestion des structures > Guide utilisateur

> Gestion des habilitations des assistants maternels

llustration 4.b — Gestion des structures

Etape 3 :

Sélectionnez un type de structure v

CREATION DE STRUCTURE
Sélectionnez un type de structure
EAJE - Creche
MAM - Maison d'assistants maternels RES
ALSH - Accueil de loisirs
RAM - Relais d'assistants maternels

LAEP - Lieu d'accueil enfants-parents
LINF - Lieu d'information

SMF - Service de médiation familiale

ER - Espace de rencontre Code postal

Illustration 4.c — Lieu d’information
Etape 4 :
CREATION DE STRUCTURE

LINF - Lieu d'information

Infobulles

A coté de certains champs un point d'interrogation est présent et permet, lorsqu'il est survolé, d'obtenir une aide concernant la maniére de renseigner le
champs

Indiguer http:/f ou httpsi/f en début
d'adresse

Site internet @

llustration 4.d — Création de structure
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Etape 5 :
Le formulaire de renseignements se compose de 5 parties :

» Informations générales
Localisation
Présentation

Communes desservies

YV V VYV VY

Jours et horaires d’ouverture au public

A c6té de certains champs une étoile rouge figure % ce sont des
champs obligatoires a renseigner sinon la fiche ne peut étre créée.

Les 5 parties de la fiche :
1 p

EDITION DE STRUCTURES CCaLISATION

Numéro de voie
INFORMATIONS GENERALES

Nom de larticle

Type de voie
Nom du Lieu diinformation * Non renseigné v
Nom de la voie *

Téléphone * @

Code postal ©
Adresse électronique @

*
Site intemet @ Commune

Communes v

PRESENTATION n Oui
.

Nom du gestionnaire:

JOURS ET HORAIRES D'OUVERTURE AU PUBLIC %

Descriptif du fonctionnement ¥

@@ @+ QN[E|[B I USx L == 40K
O Lundi de heure min & heure ¢ min I Coller
O mardi e hewre: | 00 1 e |IEC s Coller
O Mercredi de heure 0 min & heure T Coller
0 Jeudi heure ) 1 heure i M Coller
O Vendredi de 0 heure 00 min & heure 00 mir T Coller
Comimunes desservies par le Lieu dinformation
ode
v n O samedi  de heure min & heure i i Coller
+ Ajout
O pimanche de heure ) i heure mi I Coller

20



Pour le référencement du LINF le bouton « guichet pour une de-

mande en ligne » doit afficher « non » en rouge.

Période de fermeture

it
o]
K2
s

B @ &« QWMIEIBI US X x|[L

< Retour + Créer un LINF

@ La structure a été créée avec succés

Pour vérifier que votre structure ou service a bien été créé(e), vous retournez dans la
rubrique « gestion des structures », vous sélectionnez dans la liste déroulante LINF

et vous trouvez votre fiche.

CREATION DE STRUCTURE
Sélectionnez un type de structure
GESTION DES STRUCTURES

Filtres :

Nom | MIME Code postal 64000
Type de la Structure LINF - Lieu d'information Etat de la Structure Validée
Y Filtrer
Code Date de demniére Etatde la
Type Nom Adresse postal Commune élé i d Opérati
LINF  MIME rue 64000 PAU 055998 5540 18/09/2019 Validée ~ Actions

lllustration 5 — Gestion de structure

Vous retrouverez cette procédure dans le guide utilisateur du back office CAF. (Cf.

annexe 5-D).
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MODIFICATION DE LA FICHE STRUCTURE

Acceés dans le back office a la méme rubrique que pour créer la fiche LINF : « gestion

des structures ».

CREATION DE STRUCTURE

Sélectionnez un type de structure ~

GESTION DES STRUCTURES

Nom Code postal

Type de la Structure Toutes ~ Etat de la Structure Toutes ~

Toutes

ASM - Assistant mat | -
ssistant materne Y Filtrer
EAIJE - Créche

MAM - Maison d'assistants maternels

ALSH - Accueil de loisirs . e .
Page 1de 155 ~ - 20 parmi 3 088. +— Premier Précédent Suivant Demnier —
RAM - Rehis d'assistants maternels

LAEP - Lieu d'accueil enfants-parents

LINF - Lieu d'information Date de

SMF - Service de médiation familiale s demiére Etatde la

Type Nom ER - Espace de rencontre Téléphone modification structure  Opération

lllustration 6.a — Modification de la fiche structure

Etat de la Structure Toutes :‘l

Toutes

validée
En attente de validation E

lllustration 6.b — Modification de la fiche structure

Page1de2 ~ Articles par la page ~ Affichage des résultats 1 - 20 parmi 35. «— Premier Précédent Suivant Dernier —
Date de
Code derniére Etatdela
Type Nom Adresse postal Commune Téléphone modification structure  Opération
LINF MIME rue 64000 PAU 05 5998 55 40 18/09, & Modifier ~ Actions
% Supprimer

Hlustration 6.c — Modification de la fiche structure

Ne pas oublier d’enregistrer les modifications avec le bouton :

# Modifier le LINF @ La structure a été modifiée avec succés
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HABILITATION DE LA STRUCTURE OU DU SERVICE A RECEVOIR
LES DEMANDES D’'INFORMATION EN LIGNE

Apres la création de la fiche LINF, la suite va dépendre de la situation de la structure

ou du service concerné dans monenfant.fr.

STRUCTURE NON HABILITEE A RENSEIGNER SA FICHE

1. Le gestionnaire doit faire une demande d’habilitation quand le LINF concerné a

été référencé (Cf. Procédure pour demande d’habilitation par le partenaire p28).

La procédure se fait a partir de I'espace « Je suis un professionnel », selon les étapes

suivantes :

Qui sommes-nous ? Que propose ce portail?  Comment nous contacter 7 JE SUIS UN PARENT JE SUIS UN PROFESSIONNEL

monenfant.fr  Vous accompagner dans votre vie de parent

ESPACE ASSISTANTS MATERNELS ESPACE GESTIONNAIRES DE STRUCTURE
Devenir... Pratique professionnelle au Ressources Services
quotidien
» Responsable d'une créche > Guides et chartes > Accés au compte
» Créer une créche : acteurs et étapes N
> Educateur de jeunes enfants > Demande d'habilitation pour les
» Cré eche : aide & i
> Infirmier puériculteur ‘reer une creche : lalde a gestionnaires de structure
linvestissement
> Laprestation de service unique Demande d'habilitation pour les gestionnaires de structure
(Psu)
‘oir plus
Voir plus

lllustration 7.a — Demande d’habilitation

DEMANDE D'HABILITATION STRUCTURE

Habilitation d’un -
gestionnaire de — = =

structure(s) :
DEMANDE D'HABILITATION STRUCTURE EAJE 524 Rue du Village 01540 ST JULIEN SUR VEYLE v
Vatre organisme EAJE s 67 hmpossc de: 1290 GRIEGES +
Adresse de votre organisme Type de structure Hom dresse Choix
Vous étes un Vous 2tes un assistant EAJE EAJE structure_7626 171 AVEnUE DE MAGOM 01420 VIRAT -
qEStiD"na re de structure maternel EAJE EAJE siructure 0583 524 Rue du Village 01 5340 ST JULIEN SUR VEYLE. -
> Vous &tes déja habllite ? Nen renscigné - e Continuery

~ Vous n'étes pas encore habilité ?

hw
DEMANDER VOTRE HAEILTATION

Vous.en tant que demandeur pour cet organisme

llustration 7.b — Demande d’habilitation
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Une fois la demande adressée, le gestionnaire regoit un accusé de réception de sa

demande d’habilitation.

2. La CAF regoit une notification de la demande d’habilitation dans sa Balf approba-

teur.

La demande d’habilitation a traiter est aussi accessible a partir du back office dans

I'onglet « Gestion des habilitations des structures ».

N’oubliez pas de vérifier réguliérement
pour traiter les demandes.

ACCUEIL
> Accueil > Gestion des habilitations des structures
» Import des assistants maternels > Gestion | Gestion des habilitations des structures |
> Gestion des structures > Gestion des demandes d'information sur les modes d'accueil
> Gestion des habilitations des assistants maternels > Guide utilisateur

lllustration 8 — Gestion des habilitations
3. La demande arrive avec le statut « non traitée ».
4. Envoi de la convention au gestionnaire et changement de la demande en état

de « convention envoyée », ce qui permet de connaitre I'état d’avancement

du traitement de la demande. (Modéle de convention cf. annexe 3)

5. Une fois la convention retournée signée, retour dans I'onglet « gestion des ha-
bilitations des structures » pour valider la demande.

6. Pour que le LINF puisse recevoir les demandes des familles, il est primordial
de retourner dans la fiche LINF et de de cocher dans la fiche du LINF concerné

oui dans « guichet pour une demande en ligne ».

lllustration 9 — Guichet pour demande en ligne
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Vérifier les communes desservies par le LINF pour que les demandes des

familles soient envoyées au service du bon territoire.

7. Dansl'onglet « gestion des organismes » suivre la méme procédure pour ajou-

ter le ou les personnes habilitées a recevoir les demandes.

STRUCTURE DEJA HABILITEE A RENSEIGNER SA FICHE

Méme si le service est déja référencé et habilité a actualiser sa fiche structure, pour
étre référencé en tant que LINF et recevoir les demandes en ligne, le gestionnaire doit

faire une demande d’habilitation spécifique.

Pourquoi ?

Dans le cadre du Réglement Général sur la Protection des Données
(RGPD), il est nécessaire que les demandes d’information sur les

modes d’accueil formulées par les familles soient réceptionnées par le
service du territoire concerné et désiré par la famille.

Les informations contenues dans le formulaire de demande revétent un
caractéere prive.

De ce fait, les demandes sont adressées uniqguement aux personnes
habilitées a les recevoir sur le territoire choisi par les familles.

Cas 1 : Changement de personnes habilitées a recevoir les demandes en ligne

Au cours de I’habilitation, si le gestionnaire doit changer le ou les personne(s) de son

service habilité a recevoir les demandes en ligne, la démarche est la suivante :
1. Envoide 'avenant (Cf. annexe 4).

2. Auretour de I'avenant signé, dans I'onglet « gestion des organismes », re-

cherche et sélection de la fiche concernée.
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GESTION DES ORGANISMES

> Accueil > Gestion des habilitations des structures
> Import des assistants maternels > Gestion des organismes
> Gestion des structures > Gestion des demandes d'information sur les modes d'accueil

> Gestion des habilitations des assistants maternels > Guide utilisateur

GESTION DES ORGANISMES

LAEP % ALSH RAM MAM SMF

|

ORGANISMES DE VOTRE CAF

EAJE ER

Etat organisme Habilité |~ Motclefl Linf

lllustration 10 — Recherche du LINF

3. Décoche de la ou les personne(s) qui ne seront plus habilitée(s) a recevoir

les demandes en ligne et ajout de ou des nouvelle(s) personne(s) a habiliter.
4. Ne pas oublier d’enregistrer les modifications.

5. Leoules nouvelle(s) personne(s) habilitée(s) recevront par mail une notifi-

cation d’habilitation pour accéder au portail partenaire.

Cas 2 : Suivre les demandes d’informations sur les modes d’accueil

La CAF peut suivre I'avancée du traitement des demandes par le LINF a partir de I'on-

glet « gestion des demandes d’information sur les modes d’accueil ».

Quand une famille formule une demande, le ou les personne(s) habilitée(s) sont noti-

fiés par mail.

Elles se rendent ensuite dans I'espace partenaire pour récupérer la demande. Quand

elles ouvrent la demande, la demande passe sous le statut « traitée ».

Dans la convention, le gestionnaire s’engage a traiter la demande au maximum dans

les 15 jours suivant la demande.
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ACCUEIL

> Accueil > Gestion des habilitations des structures

> Import des assistants maternels > Gestion des organismes

> Gestion des structures > Gestion des demandes d'information sur les modes d'accueil
> Gestion des habilitations des assistants maternels > Guide utilisateur

Gestion des dermandes d'information sur les modes d'accueil

lllustration 11.a — Gestion des demandes

GESTION DES DEMANDES DE MODE DE GARDE

Filtres :
Numéro demande Etat de la demande
Nom Traitée
Non traitée
Y Filtrer
Date de Date de Délai en
Nom Commune Numeéro demande dépot retrait jours Adresse mail du demandeur

lllustration 11.b — Gestion des demandes
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DU POINT DE VUE DES PARTENAIRES

Le guide utilisateur des gestionnaires de structure est a disposition (Cf. annexe 5-C).

Quand le gestionnaire n’est pas habilité a actualiser la ou les fiche(s) de ses structures
sur le site, il doit faire une demande d’habilitation sur I'espace « Je suis un profes-

sionnel » pour étre habilité a recevoir les demandes d’information en ligne.

‘Qui sommes-nous ? Que propose ce portail?  Comment nous contacter ? JE SUIS UN PARENT JE SUIS UN PROFESSIONNEL

monenfant.fr  Vous accompagner dans votre vie de parent

ESPACE ASSISTANTS MATERNELS ESPACE GESTIONNAIRES DE STRUCTURE
Devenir... Pratique professionnelle au Ressources Services
quotidien
> Responsable d'une créche > Guides et chartes > Acces au compte
> Créer une créche : acteurs et étapes . N
> Educateur de jeunes enfants > Demande d'habilitation pour les
> Créer une créche :laide a gestionnaires de structure

> Infirmier puériculteur linvestissement

> Laprestation de service unique Demande d habilitation pour les gestionnaires de structure

(Psu)

llustration 12.a — Demande d’habilitation

DEMANDE D'HABILITATION STRUCTURE

Seles!

Habilitation d’un
gestionnaire de
structure(s)

DEMANDE DHABILITATION STRUCTURE

Vatre organizme.
P—
Adresse de voure organisme Typo desircture
Vous étes un Vaus Btes un assistant .
gestionnaire de structure maternel o
> Vous &tes déja habllite ? o enseigné v .

DEMANDI

PERSONNES A

DEMANDERVOTRE HABILITATION

lllustration 12.b — Demande d’habilitation

Une fois la demande adressée, le gestionnaire regoit un accusé de réception de la de-
mande d’habilitation (Cf. annexe 5-E). Le gestionnaire renvoie la convention signée et
la CAF procede a son habilitation. Le gestionnaire regoit une notification d’approba-
tion de sa demande d’habilitation sur laquelle figure le « lien de la page de création

du mot de passe ».
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Si le gestionnaire du LINF souhaite modifier la liste des personnes habilitées (ajout,
suppression, modification), il doit se rapprocher de la CAF qui enverra un avenant a la

convention et fera le nécessaire.

Quand une famille adresse une demande, les personnes habilitées sont notifiées par
mail. (Cf. annexe 5-F). Elles peuvent récupérer la demande en se connectant a leur
espace de gestion au bloc « Vous étes un gestionnaire de structure » et en sélection-

nant la rubrique « Traitement des demandes d’information sur les modes d’accueil ».

monenfant.fr  Vous accompagner dans votre vie de parent

Vous étes un Vous étes un assistant
gestionnaire de structure maternel

v Vous étes déja habilité en tant
que gestionnaire de structure ?

Votre identifiant (adresse mail) *

En cliquant sur le bouton se connecter, je confime avoir pris
connai des conditions générales d'utilisation et les
accepte sans réserve.

Mot de passe oublié ? SE CONNECTER

lllustration 13.a — Gestionnaire de structure

Cas 1: gestionnaire habilité pour une seule structure LINF

.*'*

mnﬂhfan{fr Espace prive des lieuer d'wiformations Accessiiiné ) NON -_:¥*—

UNF 105701443 | Ao

ACCUEIL

+ ALl Tranement des demandes dinformation sur les modes

+ Edition struetise daccusil k

Hlustration 13.b — Ecran d’un gestionnaire habilité pour une seule structure LINF
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Cas 2 : gestionnaire habilité pour plusieurs structures (LINF, RAM, EAJE....) :

rorenfant.fr  Espace prive des Utlsateurs

Frénom Mom Beccueil

ACCUEIL

+ Accueil

+ Gaestion des stractures

lllustration 13.c — Ecran d’un gestionnaire habilité pour plusieurs structures

monenfantfr  Espace prvt des Utdosteurs

Accessibdte

Prénom Nom Gestion des structures

GESTION DES STRUCTURES

GESTION DES STRUCTURES

Typedels Structire Toutes
Code
Type Mo Adrezze pestal
pay Ut EEEEOEETES | 4RvedeGuse 42000
RAM : ” "‘: ’_r: '—zf:"—“ 3 Bue Vauban an
ol :E: :, «‘, :- ‘ .;;;:_‘- 2 Rue Brison 42300
% 21 Place Jear 2153
Ceectenuy
-
o 21 Place Jean 22153
e penyrmas de Vlerent Cecteac
Rwas Asstantes Place Anicies
RAM .—r'M' w3 de "Ouest ::’OOO anss
Rcamrals
Bwias assatants matemels 26 Rue Racul -
RAM e prowimis de Reanne Falerwan o
42300
Afcrags ds B résutatis)

+ Gestion des structures

Code postal

22t die ls Structure Toutes

Commune

MagLy

LECOTRAL

ROANNE

RIORGES

RICRGES

POLRLY LES
NONAING

ROANNE

ROANNE

_ ftatdels "
CaTI 5520 Validée £ \ModSer
027767 565¢ Valode £ Yodder
ge2d2e92 % Valtée £ \Modder
0426249253 Valdée £ Viodifer
0426249253 Valdée £ Wodier
0670152076 Valdde £ Modidar
0477720627 Valdee £ Voddaer
426240250 Valdée £ Medder
rem . Drécédert art Serma

llustration 13.d — Ecran d’un gestionnaire habilité pour plusieurs structures
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monenfant.fr  Espace privt des lioux d'nformations Accessiiné ) NON

LIMF 105701443 | Acouesl]

ACCUEIL

» Pubiil Tranement des demandes dinformation sur les modes

+ Edition structre daccueil R

llustration 13.e — Traitement des demandes

La liste des demandes s’affiche. La personne habilitée doit ensuite sélectionner la de-
mande a récupérer (case a cocher) et le format d’export (PDF ou xml). Un accusé de
« traitement » est adressé a la famille.

Les demandes, effectuées sur le service sont actuellement stockées pendant 6 mois
sur le portail monenfant.fr.
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DU POINT DE VUE DES FAMILLES

A partir de la page d’accueil du site, dans la rubrique « Une question sur les modes

d’accueil », les familles peuvent accéder au formulaire.

Que propose ce portall ?  Comment nous contacter ? EEUSSHSITIEZ NS JE SUIS UN PROFESSIONNEL

ACCOMPAGNER SON UN CHANGEMENT DANS LA
DEVENIR PARENTS ELEVER SON ENFANT ADOLESCENT FAMILLE

f y ~y /' UNE QUESTION SUR
K i COUTS ET AIDES ) 1 LESMODES
ﬂ 0 D'ACCUEIL?
> Créches, assistants maternels, > Simuler le colt en créche > Je fais une demande en ligne, un
accueil de loisirs, relais assistants > Estimer la Prestation d'accueil du conseiller me contacte
maternels jeune enfant (Paje)

Hlustration 14.a — Du point de vue des familles

Le service n’est pas déployé sur I'ensemble des communes de France. La famille est

invitée a vérifier que le service est opérationnel dans sa commune.

mOh‘CV\‘FﬂH"’.'Fr Vous accompagner dans votre vie de parent

Jesuis un parent | Gevenirparents | Services en ligne | Faire une demande d'information sur les modes

DEMANDE D'INFORMATION SUR LES MODES D’ACCUEIL

o @ @ ®

Eligibilité Engagement Saisie Fin

Vous avez besoin d'information sur les modes d'accueil pour vos enfants ? En remplissant ce formulaireen ligne, la Caf de votre département ou'un de ses
partenaires s'engage  vous contacier pour répondre & toutes vos questions et vous aider dans vos démarches. Votre interlocuteur vous propasera un
entretien té/§phonicue ou un rendez-vous physique.

Ce service est destiné aux parents d'enfants agés de meins de 6 ans et aux futurs parents.
Congu par |a Caisse Wationale des Allocations Familiales, il est ouvert dens les communes volontaires qui s'engagent a traiter votre demande.

Pour saveir si ce service en ligne est ouvert sur votre commune ou celle ol vous souhaitez faire garder votre enfant, renseignez votre code postal ci-
dessous.

Vérifier votre éligibilité au service

Entrervotre code postal de résidence * @
it s'agit de votre code postal de résidence aciuelle ot envisagée dans le-cas d'un déménagement

| cechamp est exige.

Sélectienner votre commune dans la liste ci-dessous

= |

* champ obligatoire

lllustration 14.b — Du point de vue des familles
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monenfant.fr  Vous accompaaner dans votre vie de parent

Je suis un parent | Gevenir parents | Serdices enligne | Faire une demande d'information surles modes

DEMANDE D'INFORMATION SUR LES MODES DACCUEIL

@ @ O, O

Eligibilité Engagement Saisie Fin

Ce service en ligne vous permet de formuler une demande dinformation sur les modes daccuell par enfant. Cette demande sera traitée par un lieu
dinformation ayvant passé une convention avec la caisse dallocations familiales (Cafy.

Pour effectuer cette demande, vous passerez par 3 étapes:

1. Une étape = engagement » présentant les conditicns et les modalités de la demande.
2. Une étape < saisie » destinée a recueillir des informations sur:
o le représentant légal de lenfant qui effectue la demande ;
o lenfant concerné par la demande
o le mode d'accueil souhaité.
Ces informations seront exclusivement utilisées pour la gestion et le traitement de la demande daccuell devotre enfant.
3. Une étape « fin » de validation et d'enregistrement de votre demande.

Un numéro denregistrement vous sera délivré. Vous pourrez €galement t8lécharger votre demande (format Pdf). Un courriel de confirmation vous sera
adresse.

Yous serez ensuite contacté par le service destinataire de votre demande afin de compléter votre dossier. Un accusé de traitement vous sera adressé par
courriel das gu'il aura pris connaissance de votre demande.

Yous disposez dun droit d'acces, de rectification et d'opposition des données vous concernant conformément aux articles 39 et suivants dela loin®78-17 du
& janvier 1978 relative a linformatique, aux fichiers et aux libertés. Pour exercer ce drof, il convient de vous adresser au directeur dela Caf du département
dont dépend le lieu dinformation en charge du traitement de votre demande.

Avant de commencer la demande, veuillez prendre connaissance des conditions d'utilisation du service en ligne.

. . . . . . *
¥ Je certifie aveir pris connaissance de ces informations.

* Champ obligaloire

€ Retour Caontinuer »

lllustration 14.c — Du point de vue des familles

ACCES AU FORMULAIRE DE DEMANDE

D’autres acces sont possibles a partir :

> Du moteur de « Recherche d’un mode d’accueil », en sélectionnant directe-

ment « LINF » dans la barre de recherche et la commune souhaitée

» Des onglets « devenir parent » ou « élever son enfant » = partie « services en
ligne », lien direct vers « faire une demande d’information sur les modes d’ac-

cueil »
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FORMULAIRE DE DEMANDE

Période de fermeture

« Q 'ty Qg

@

< Retour I

DEMANDE D'UN MODE DE GARDE

©

Engagement

(2
2/
Fin

INFORMATIONS RELATIVES A LENFANT CONCERNE PAR LA DEMANDE ( ¢ o caussaross

ce i par enfant
Sivous ente de 6 ans, vous pour
< Retou % Annuler la demande I

o © o C
—
Eligibilité Engagement saisie Fin
INFORMATIONS RELATIVES AU MODE D'ACCUEIL SOUHAITE 4 cave caussroms:
Période souhaitée
e prévisionnele it Q@
26/06/2018
i @
-
Mode(s) d'accueil envisagé(s)
2 choisir le(s) mode{s) daccueil envisagé(s) *
arde au domicile des parer
Je he-sais pa
v

Ehgibilite Engagement

INFORMATIONS RELATIVES AU REPRESENTANT LEGAL DE LENFANT QUI EFFECTIR LA DEMANDE | casisr concaroms

— p———
Een Tt
-
-
e romasicne v
.t
-
-
v
, -
— P
-
Vous vivez seuile)  Vous vives on couple
< =

INFORMATIONS RELATIVES AU MODE DACCUEIL SOUHAITE (4

Nature de votre besoin

.

B m

Jours et horaires souhaités
Coche: les cases et renseignes les plages horanes

Lundi
Mard

Mercred

Samedi . cses & -

Dimanche o= . eure

< Retou % Annuler la dem

DEMANDE D'UN MODE DE GARDE

Ve

Eligibilité Engagement Saisie
VALIDATION DE LA DEMANDE
La saisie de la demande est terminée.
Avant de valider votre demande, le L iffres) qui apparait dans cressous.

Cee démarche permet de sécuriser voue demande. Si vous fly amivez pas comectement, chquez sur « Recommencer » et recopiez
saffiche.

Vous disposez dun droit daccés, de rectification et dopposition des données vous concemant conformément aux articles 39 et suivar
du 6 janvier 1978 relative & linformatique aux fichiers et aux libertés. Pour exercer ce dror, il convient de vous adresser au dire
2 d le liew ge de




DEMANDE D’'INFORMATION SUR LES MODES D’ACCUEIL

Eligibilité Engagement Saisie Fin

DEMANDE ENREGISTREE

Votre demande a été enregistrée sous le numéro TC-643-19092019-18 et est transmise au lieu d'information en charge de son instruction :

Relais petite enfance - Relais Assistants Matrenels AAFS
54 Avenue de Bayonne

64600 ANGLET

Plus d'informations sur la structure

Vous allez recevoir un accusé d'enregistrement par courriel a l'adresse angelina florentin@caf64.caf fr
Pour relire votre demande, vous pouvez la télécharger (format PDF)

Pour consulter un document au format pdf, vous devez disposer du logiciel Adobe Reader.
Pour télécharger ce logiciel gratuitement, cliquez sur licane 3.

Nous vous remercions d'avoir utilisé le service en ligne des Allocations familiales.

Quitter Faire une autre demande

1. Alafin du questionnaire, la famille peut télécharger au format PDF, le ré-

sumé de sa demande.

Le LINF est notifié par mail de la demande.
La famille recoit par mail une notification d’enregistrement de sa demande.

4. Alaréception de la demande, le LINF reviendra vers la famille pour lui propo-

ser une suite (rendez-vous, etc.).
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RESUME DES PROCEDURES

RESUME DES ETAPES AVANT L'OPERATIONNALITE DE LA FONCTIONNALITE

LES PREALABLES AVANT
L'OPERATIONNALITE DE LA
FONCTIONNALITE

CNAF ET CAF CAF
o Wos < Was

W W W W

; N *.;? — > monenfant.fr

ALLOCATIONS ALLOCATIONS

Caisse FAMILIALES FAMILIALES

nalﬂmale

Une convention entre CNAF et CAF est signée. La CAF référence le Linf.

Gestionnaire Linf CAF et gestionnaire Linf

] ? .
;*Y; —_— monenfant.fr

ALLOCATIONS
FAMILIALES

Le gestionnaire demande son habilitation.

1'1'
o
* O
w —’
ALLOCATIONS
FAMILIALES

La CAF signe avec le Linf la convention.

CAF

Dans la fiche structure, la CAF coche "OUI" dans la
rubrique "Guichet pour une demande d'information en
ligne" de la fiche LINF et renseigne les communes
desservies pour le guichet.

wonenfant.fr

lllustration 15.a — Résumé des étapes
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RESUME DES MODALITES D’ACCES ET DU TRAITEMENT DES DEMANDES

MODALITES D'ACCES DU SERVICE
AUX FAMILLES ET DU TRAITEMENT DES
DEMANDES

ACCES SUR LE SITE

monenfant.fr

Les familles accedent au formulaire
a partir de la rubrique.

Gestionnaire Linf

monenfantfr

-5

La demande est envoyée au Linf qui est notifié.

DEMANDE EN LIGNE

S EEE——
D ———

wonenfant.fr

Les familles effectuent leur demande en ligne
et recoivent un accusé de recéption.

Gestionnaire Linf et
famille

N

Le Linf prend contact avec la famille et
leur offre un service d'accompagnement.

Le suivi par les CAF des demandes est possible via un

tableau de bord.

lllustration 15.b — Résumé des étapes
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ANNEXES
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ANNEXE N°1 : FICHE DE REFERENCEMENT POUR LIEU D’INFOR-
MATION

W ER ﬁ;l'n-l', fir  Vous accoenpagner dans vadre v de parendt

e e g pourLies dindor raien

Dord 5 bttt d amiori | Ao i misks (M, CRTECOS, 450 B 08 Packies 5 ot dun mode o Bostl Bour Mt sndenas, B CI1E raneaes e
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39



ANNEXE N°2 : CONTRAT A SIGNER ENTRE LA CAF ET LA CNAF

CONTRAT

pour I’habilitation informatique a I’accés de I’Extranet partenaires

du site Internet « monenfant.fr »

Entre les soussignés :

La Caisse nationale des Allocations familiales, 32, avenue de la Sibelle, 75 014 Paris,
représentée par (a compléter), sur délégation du Directeur, dénommeée ci-aprés
« la CNAF»,

d'une part,

La Caisse des Allocations familiales de , (adresse) , représentée

par , dénommeée ci-aprés « la CAF »,
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d'autre part,

il est convenu ce qui suit :
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ARTICLE 1 - OBJET - DISPOSITIONS GENERALES

1.1 Objet

Le présent contrat a pour objet d’autoriser la CAF a habiliter informatiquement des
« lieux d’information » volontaires (relais d’assistants maternels, point information fa-
mille, service petite enfance communal, établissement d’accueil du jeune enfant...)
pour accéder aux demandes d’information sur les modes d’accueil émises par des fa-

milles sur le site Internet « monenfant.fr ».

1.2 Pieces constituant le contrat

Le présent contrat est constitué par le présent document, et la convention type d’ha-

bilitation informatique en annexe.

ARTICLE 2 - DUREE

Le présent contrat est conclu pour une durée de un an, renouvelable d’année en an-

née par tacite reconduction.

ARTICLE 3 — AUTORISATION

La CNAF autorise la CAF a habiliter informatiquement les lieux d’information qui en
ont fait la demande et situés dans son département, pour accéder a I'Extranet parte-
naires « monenfant.fr » pour récupérer les demandes d’information sur les modes

d’accueil formulées par des familles sur le site Internet « monenfant.fr ».

A cet effet, la CAF conclut une convention d’habilitation informatique conforme a la
convention type figurant en annexe du présent contrat avec les lieux d’information

concerneés.
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Cette convention définit notamment :

- les obligations respectives des parties, notamment en matiere de sécurité, de
confidentialité et de protection des données a caractére personnel,

- les modalités de la procédure d’habilitation informatique ;

- les personnes pour lesquelles I’habilitation informatique est fournie ;

- la oules communes pour lesquelles cette habilitation informatique est fournie.

Les lieux d’information habilités peuvent uniquement accéder aux demandes d’infor-
mation sur les modes d’accueil qui concernent la ou les communes définies par la con-

vention d’habilitation informatique.

Les demandes d’habilitation informatique sont effectuées par les lieux d’informations
demandeurs depuis la partie publique du site Internet « monenfant.fr ».

ARTICLE 4 - RESILIATION

Le présent contrat peut étre résilié par I'une ou l'autre des parties au moyen d'une
lettre recommandée avec avis de réception. Cette résiliation prendra effet un mois

apres réception de cette lettre.

Le présent contrat sera résilié de plein droit en cas de fermeture du site « mon-en-

fant.fr ».

Fait a Paris le, en 2 exemplaires originaux
CAF de La CNAF

Le Directeur (Signataire pour la CNAF)
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ANNEXE N°3 : CONVENTION D’ENGAGEMENT DE SERVICE ET
D’HABILITATION INFORMATIQUE - LIEU D’INFORMATION

CONVENTION D’ENGAGEMENT DE SERVICE ET D’HABILITATION INFORMATIQUE « LIEU
D’ INFORMATION »

Entre

[Le conseil départemental ............... , représenté par son Président, M XXXXXXXXXXXX ;
Ou la commune ............... , représentée par son Maire, M XXXXXXXXXXXXX ;]

Ou I'entreprise ......cceueuu.e. , représentée par son Directeur, M XXXXXXXXXXXXX ;]

Ou (a compléter en fonction du contexte local , représenté par M XXXXXXXXXX ;
Situé(e) ............

Ci-aprés dénommée « le lieu d’information »,
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Et

La Caisse d’allocations familiales de XXXXXX, représentée par son Directeur,
XXXXXXXXXXXXX ;

dont le sieége se situe ............

ci-apres dénommée « la CAF »,

Il a été convenu ce qui suit :

Préambule

Pour faciliter les recherches des familles en matiére d’accueil d’enfants, la Caisse na-

tionale des allocations familiales (CNAF) a créé le site www.monenfant.fr afin de per-

mettre aux familles de disposer d’'une information personnalisée sur les différents
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modes d’accueil (collectifs et individuels) quel que soit leur lieu de résidence ou de

travail.

Ce site recense la quasi-totalité des structures d’accueil (établissement d’accueil du

jeune enfant et accueils de loisirs).

Dans la perspective d’améliorer I'information des familles et de faciliter leur recherche

d’un mode d’accueil, la CNAF souhaite poursuivre et faire évoluer cette offre.

Il s’agit d’enrichir et de compléter le site en permettant aux familles de formuler une
demande d’information sur les modes d’accueil en ligne auprés de lieux d’information

habilités sur le territoire.

Cette offre de service va dans le sens souhaité par les pouvoirs publics dans le cadre

du développement de I'offre d’accueil en direction des jeunes enfants.

Pour ce faire, un service de demande d’information en ligne sur les modes d’accueil
est mis a disposition des familles, allocataires ou non, ayant un enfant agé de moins
de six ans, ainsi qu’aux futurs parents. Il permet aux familles précitées de formuler
une demande d’information sur les modes d’accueil (créche collective, assistante ma-
ternelle ou garde a domicile) dans les communes disposant d’un lieu d’information

préalablement habilité informatiquement par la CAF du territoire concerné.

La présente convention a pour but de formaliser entre le lieu d’information et la CAF

les modalités d’adhésion au service ainsi que les obligations réciproques des parties.

Article 1 : Objet de la convention
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La présente convention a pour objet de fixer les modalités d’habilitation informatique
entre la CAF et le lieu d’information afin que ce dernier accéde aux demandes d’infor-
mation sur les modes d’accueil émises sur le site Internet « monenfant.fr » concernant

la ou les commune(s) qu’il couvre.

Pour ce faire, la CAF, autorisée par la CNAF, habilite informatiquement le lieu d’infor-
mation a accéder a I'Extranet partenaires « monenfant.fr » afin de récupérer les de-
mandes d’information sur les modes d’accueil qui y sont mises a disposition, aux for-
mats PDF et XML (flux XML), et qui concernent les communes définies a I'annexe n°1

de la présente convention.

Le traitement et le suivi des demandes d’information sur les modes d’accueil formu-
lées sur le site « monenfant.fr » sont effectués par le lieu d’information destinataire

de ces demandes, lesquels en sont seuls responsables.

Les parties conviennent que leurs engagements, tels qu’ils sont déclinés dans le cadre
de la présente convention, sont assurés et gérés a titre exclusivement gratuit et a des
fins exclusivement institutionnelles et non commerciales.

Article 2 : Obligations et engagements des parties

Les parties reconnaissent étre tenues a une obligation générale de conseil, d'informa-

tion et de recommandation, tout au long de la durée de la présente convention.

Pour I'exécution de la convention, les parties ont acces a des données a caractére per-
sonnel. Elles s’engagent a respecter toutes les dispositions du RGPD et de la loi n°78-

17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés.
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Les parties s’engagent a ne pas utiliser les données recueillies a des finalités autres
que celles spécifiées par la présente convention. Elles s’engagent a ne faire aucune

exploitation commerciale ou publicitaire des données recueillies.

Le lieu d’information s’engage en particulier a n’utiliser les données recueillies que
pour le traitement des demandes d’information sur les modes d’accueil qui sont mises

a sa disposition et pour sa mise en relation avec le demandeur.

Le lieu d’information est tenu au secret professionnel (article 226-13 du code pénal),
a 'obligation de confidentialité et de discrétion pour tout ce qui concerne les faits,
informations, études, documents, supports d’information, fichiers informatiques ou
non, et décisions dont il a connaissance au cours de I'exécution de la présente con-
vention. Il s’interdit notamment toutes communications écrites ou verbales sur ces

sujets, ainsi que toute remise de documents a des tiers, sans I'accord de la CAF.

A ce titre, le lieu d’information s’engage tout particulierement a :

Ne pas utiliser les documents et fichiers informatiques a des fins autres que

celles spécifiées dans la présente convention ;

- Ne prendre aucune copie des documents et fichiers informatiques qui lui sont
confiés ;

- Ne pas communiquer les documents et fichiers a d’autres personnes morales

ou non, privées ou publiques, que celles qui ont qualité pour en connaitre ;

- Prendre toutes mesures de sécurité matérielle permettant de conserver les
documents et fichiers informatiques utilisés dans le cadre de la présente con-
vention et d’éviter toute déformation, endommagement et toute utilisation

détournée ou frauduleuse de ceux-ci ;

- Ne conserver aucune copie des documents et des fichiers informatiques a I'is-
sue de la présente convention et produire une attestation de la destruction de

ces données, diiment signée par une personne habilitée ;

- Reconstituer les documents et les fichiers qui lui sont confiés et qui viendraient

A A

étre perdus ou rendus inutilisables par sa faute.
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Le lieu d’information s’engage par ailleurs a ne conserver aucune des données a ca-
ractére personnel recueillies dans le cadre de la présente convention plus de six (6)
mois a compter de la date de leur transmission. Il produit une attestation de la des-
truction de ces données diment signées par une personne habilitée dans le mois sui-

vant ce délai de 6 mois.

Il s’engage également a faire respecter les stipulations du présent article par son per-
sonnel et par toute personne qui interviendrait directement ou indirectement pour
son compte, notamment ses prestataires de services. Il conclut par ailleurs avec ces
derniers un engagement de sécurité et de confidentialité reprenant les obligations
prévues au présent article, afin d’assurer notamment la mise en ceuvre des mesures
de sécurité et de confidentialité conformément a la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 mo-

difiée relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés.

La CAF se réserve le droit de procéder a toute vérification qui lui paraitrait utile pour
s’assurer du respect de ces obligations, tant par le lieu d’information que par ses pres-
tataires de services éventuels. Pour ce faire, elle se réserve notamment le droit de
demander, a tout moment, au lieu d’information, communication de I'engagement de

sécurité et de confidentialité prévu au précédent alinéa.

Le non-respect des obligations décrites au présent article peut entrainer la résiliation
de la convention aux torts exclusifs du lieu d’information. La responsabilité de celui-ci
peut également étre engagée sur le fondement des articles 226-17 et 226-5 du code

pénal.

Ces obligations demeurent valables y compris aprés la fin de la présente convention.

Le lieu d’information s’engage a informer la CAF du suivi des obligations telle qu’elles
sont indiquées dans le présent article.

La CAF, tout comme la Cnaf, est garante de l'interface de saisie de la demande, de
I’enregistrement et de la mise a disposition auprés du lieu d’information. La CAF n’est
toutefois pas responsable de l'instruction de la demande auprés de la famille ni des

suites données a celle-ci.
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Article 3 : Modalités pratiques relatives a la procédure d’habilitation informatique

Article 3-1 : Demande d’habilitation informatique par un lieu d’information préala-

blement a la signature de la présente convention

Le lieu d’information a effectué sa demande d’habilitation informatique a partir d’une
interface créée spécifiquement depuis la partie publique du portail www.monen-
fant.fr.

Les informations demandées portent sur :

Les coordonnées du lieu d’'information ;

- La sélection de la CAF départementale destinatrice de la demande et du lieu

d’information concerné ;

- La oules commune(s) pour laquelle (lesquelles) I’habilitation informatique est

demandée ;

- Les coordonnées (nom et prénom) de la ou des personnes pour lesquelles I'ha-

bilitation informatique est demandée.

A l'issue de la saisie de ces informations, le lieu d’information a validé le contenu de
sa demande d’habilitation informatique, laquelle a été ensuite transmise a la CAF pour
traitement. Un accusé de réception confirmant la transmission de la demande a la CAF

a été envoyé par courriel au lieu d’information.

La CAF a vérifié et traité la demande d’habilitation informatique formulée par le lieu

d’information.

A l'issue du retour de la présente convention signée par le lieu d’information, la CAF

procede a I'activation de I’habilitation informatique.
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Conformément a la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a I'informatique,
aux fichiers et aux libertés, le lieu d’information bénéficie d’'un droit d’information,
d’acces, de rectification, de modification ou de suppression des données qui le con-
cernent, qu’il peut exercer en adressant un courrier au Directeur de la CAF en men-

tionnant le site Internet « mon-enfant.fr ».

Article 3-2 : Gestion de la demande d’habilitation informatique par la CAF et I'attri-

bution du mot de passe

L’habilitation informatique se compose :
- Del’adresse électronique de la ou des personne(s) habilitée(s) (identifiant) ;

- D’un mot de passe modifiable par la ou les personne(s) habilitée(s).

Dés I'activation de la demande d’habilitation par la CAF, un courriel comportant le mot
de passe est envoyé aux adresses électroniques de toutes les personnes nominative-
ment présentes dans la demande d’habilitation informatique effectuée en ligne par le

lieu d’information.

Le mot de passe est créé aléatoirement par le systeme informatique. Il est obligatoi-
rement composé d’une structure alphanumérique, sensible a la casse. Lorsqu’il est
généré pour la premiére fois, sa longueur est de huit caracteres. Il doit obligatoire-
ment étre changé lors de la premiére connexion et doit alors comporter au moins huit

caracteres.

La CAF n’a pas connaissance du mot de passe et ne gére pas les mots de passe. La ou
les personne(s) habilitée(s) peut ou peuvent a tout moment modifier leur mot de

passe.
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Il n’existe aucune interface de modification de demande d’habilitation en ligne. Toute
demande de modification de I’habilitation informatique doit faire I'objet d’une de-
mande exprés a la CAF.

En cas de perte ou de vol du mot de passe, le lieu d’information doit effectuer une
nouvelle demande de mot de passe a partir de l'interface du portail www.monen-
fant.fr. Pour ce faire, il renseigne son identifiant et un texte présenté a I'écran. Le sys-
teme informatique génére automatiquement un nouveau mot de passe envoyé par
courriel a I'adresse mail indiquée par le lieu d’information. Ce mot de passe doit a

nouveau étre personnalisé lors de la premiére connexion.

Dans le cadre de la présente convention, les personnes pour lesquelles la CAF délivre

une habilitation informatique nominative sont listées a I'annexe n°1.

Article 3-3: Modalités d’acces

Pour accéder au site www.monenfant.fr, les parties conviennent que la personne ha-

bilitée informatiquement se connecte sur le site www.monenfant.fr. Elle saisit son

identifiant et son mot de passe attribué lors de son habilitation informatique.

Article 3-4: Engagements du lieu d’information habilité

Le lieu d’information habilité informatiquement s’engage a ne transmettre les codes
d’accés qu’a ses agents ou salariés habilités nominativement et informatiquement

pour ce faire.

Il s’engage donc a ne pas transmettre ces codes d’accés a des personnes physiques ou

morales autres que ses agents ou salariés précités.
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Il s’engage également a ce que ses agents ou salariés habilités informatiqguement ne

s’échangent pas ces codes d’acces, lesquels leur sont personnels.

Le lieu d’information s’engage a informer la CAF de tout changement ou fin de mission

d’un de ses agents ou salariés habilités informatiquement.

Les parties conviennent que la CAF mettra en ceuvre les dispositifs de contrdle des
connexions lui permettant de vérifier le respect des stipulations de la présente con-

vention.

Le lieu d’information s’engage a récupérer les demandes dans un délai de (5 a 15 jours
a préciser localement) calendaires a compter de I’envoi du courriel de notification. Il
s’engage a traiter les demandes des familles et a en assurer le suivi dans les meilleures
conditions. Il s’engage a mettre tous les moyens en ceuvre et a apporter tous ses soins

au traitement et au suivi des dites demande.

Article 4 : Durée et résiliation de la convention

La présente convention prend effet a la date de signature figurant ci-dessous.

Sa durée est d’un an renouvelable par tacite reconduction.

La présente convention peut étre résiliée expressément chaque année par I'une ou
I'autre des parties, sous réserve du respect d’un délai de préavis de trois mois précé-
dant la date d’échéance annuelle. Cette résiliation est formalisée par lettre recom-

mandée avec avis de réception valant mise en demeure.

En cas de non-exécution des stipulations prévues au sein de la présente convention

ou d'utilisation abusive ou non autorisée des données objets de la présente
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convention par le lieu d’'information, la CAF pourra résilier la présente convention a

tout moment, par courrier.

Ce courrier, adressé par lettre recommandée avec avis de réception, vaudra
notification.

La résolution interviendra sans préjudice de tous dommages et intéréts.

En cas de résiliation de la présente convention, les parties seront tenues des engage-

ments pris antérieurement a celle-ci jusqu’a leur terme.

Article 5 : Exécution formelle de la convention

Toute modification de la présente convention et de son annexe ne pourra étre prise

en compte qu’apres la signature d’un avenant par la CAF et le lieu d’information.

Dans I’hypothése ou une ou plusieurs de ses stipulations serai(en)t considérée(s)
comme non valable(s) ou non opposable(s) par une juridiction compétente ou par un
texte de loi, cette (ces) stipulation(s) sera(ont) supprimée(s) sans que la validité ainsi
que I'opposabilité des autres stipulations de la présente convention n’en soient affec-
tées, et les parties s’entendront pour les remplacer par d’autres juridiquement va-

lables.

En cas de difficulté d’interprétation entre I'un quelconque des titres et une quel-

conque des clauses, le contenu de la clause prévaudra sur le titre.

Article 6 : Responsabilité

Chacune des parties est responsable de tous les risques et litiges provenant de ses
propres activités et des informations échangées ainsi que toute obligation mise a sa

charge dans le cadre de la présente convention.
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La responsabilité de la CAF, ou de la CNAF, ne saurait étre recherchée en cas de défor-
mation, d’endommagement, d’usage détourné ou frauduleux par le lieu d’information

des données qui lui sont transmises.

Article7: Reglement des litiges

Les parties s’efforceront de régler a I'amiable toute difficulté dans la mise en ceuvre

de la présente convention.

Dans I’hypothese ou aucune solution ne serait trouvée, le litige sera porté devant les

juridictions compétentes.

Fait en double exemplaire a .................. P [T

Le lieu d’information La CAF de (a préciser)
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ANNEXE N°4 : AVENANT A LA CONVENTION D’HABILITATION IN-
FORMATIQUE « LIEU D’INFORMATION » POUR LA MISE A JOUR
DES HABILITATIONS SUR MONENFANT.FR

Conformément a I'article 3-2 de la convention d’habilitation informatique, les chan-
gements de personnes habilitées informatiquement par la CAF de ( a compléter
par la CAF) pour I'accés a I'Extranet partenaires « monenfant.fr » sont :

Ajout des habilitations pour les personnes suivantes :
- Nom, prénom, adresse professionnelle, fonction et/ou qualité ;
- Nom, prénom, adresse professionnelle, fonction et/ou qualité ;

- Nom, prénom, adresse professionnelle, fonction et/ou qualité.

Retrait des habilitations pour les personnes suivantes :
- Nom, prénom, adresse professionnelle, fonction et/ou qualité ;
- Nom, prénom, adresse professionnelle, fonction et/ou qualité ;

- Nom, prénom, adresse professionnelle, fonction et/ou qualité.

Pendant la durée de cette convention, si les personnes habilitées viennent a chan-

ger, le gestionnaire se rapproche de la CAF pour faire un avenant.

Cet avenant permettra de retirer et d’ajouter les habilitations aux personnes concer-

nées.

Fait en double exemplaire a e, .

Le lieu d’information La CAF de

(a préciser)
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ANNEXE N°5 : DOCUMENTS RESSOURCES

A- FICHE DE REFERENCEMENT DU LINF

La fiche est a disposition dans @Doc-AS en utilisant I'url suivant http://sidoc.in-
tra.cnaf:8092/rdd-diffusion-web/public/std-adoc-as?scope=std-adoc-as :

@DDC—I—\S - Appli/Sites

> Applicatifs nationaux

¥ Sites nationaux
* Caffr

¥ Monenfant.fr

* Refonte Monenfant
* Rendez-wvous monenfantfr
* Guides

¥ Nouveaux formulaires
E Fiche de référencement Alsh Yersion 2018

B Fiche de référencement Eaje Version 2018

B Fiche de référencement Espaces de

Rencontre Wersion 2018

B Fiche de référencement Lieu d'information
Version 2018 @

B Fiche de référencement Laep Version 2018

B Fiche de référencement MAM Version2018

Annexe 8
B Fiche de référencement Mam Version2018
E Fiche de référencement Ram Version 2018

Bl Fiche de référencement Services Méadiation
Familale Version2018

*  Qutils de communication

» Archives de Monenfant. fr
Illustration 17 — Fiche de référencement LINF
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B- PROCEDURE POUR LA CREATION DE LA FICHE LINF DANS LE BACK OFFICE

La procédure est a disposition dans le back office CAF en utilisant I'url suivant

https://www.monenfant.fr/web/monenfantaide:

ACCUEIL
> Accueil > Gestion des habilitations des structures
> Import des assistants maternels > Gestion des organismes
> Gestion des structures > Gestion des demandes d'information sur les modes d'accueil
> Gestion des habilitations des assistants maternels > Guide utilisateur

Guide utilisateur

lllustration 18 — Guide utilisateur

Administration CNAF

¢ Utilisation de l'import des communes

e Utilisation de limport des assistants maternels (CSV et XLS)
¢ Gestion des Structures

e Création d'une st@ure

¢ Modification d’'une structure

e Modification d’'une structure assistant maternel
¢ Gestion des demandes de mode de garde

e Traitement des demandes de mode de garde

e Gestion des habilitations

¢ Configuration de portlet

e Relance propagation de gabarit de site Caf

lllustration 19 — Chemin d’acces
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C- GUIDE UTILISATEUR DES GESTIONNAIRES DE STRUCTURE

Le guide est a disposition dans :

1. @Doc-AS en utilisant l'url suivant http://sidoc.intra.cnaf:8092/rdd-diffusion-web/pu-

blic/std-adoc-as?scope=std-adoc-as :

» Applicatifs nationaux

¥ Sites nationaux
» Caffr

¥ Monenfantfr

* Refonte Monenfant

» Rendez-vous monenfant.fr
oC-
¥ Guides

B Guide Utilisateur Gestionnaires de structure -
Manenfant

B Guide utilisateur des assistants maternels

B Annexe 2 Guide utilisateur monenfant &
destination des assistants maternels

* Nouveaux formulaires
» Outils de communication

* Archives de Monenfant fr

Illustration 20.a — Guide utilisateur gestionnaires de structures

2. Dans le back office en utilisant I'url suivant https://www.monenfant.fr/web/monen-

fantaide:
ACCUEIL
> Accueil > Gestion des habilitations des structures
> Import des assistants maternels » Gestion des organismes
> Gestion des structures > Gestion des demandes d'information sur les modes d'accueil
> Gestion des habilitations des assistants maternels > Guide utilisateur

Illustration 20.b — Guide utilisateur

Administration CNAF

¢ Utilisation de l'import des communes

= Utilisation de limport des assistants maternels (CSV et XLS)
= Gestion des Structures

= Création d'une structure

¢ Modification d'une structu

» Modification d'une structlR_Jassistant maternel
s Gestion des demandes de mode de garde

¢ Traitement des demandes de mode de garde

= Gestion des habilitations

¢ Configuration de portlet

* Relance propagation de gabarit de site Caf

Hlustration 20.c — Modlification d’une structure

59


https://clicktime.symantec.com/3TF3oEWGLkezveGhHTXD6WE7Vc?u=http%3A%2F%2Fsidoc.intra.cnaf%3A8092%2Frdd-diffusion-web%2Fpublic%2Fstd-adoc-as%3Fscope%3Dstd-adoc-as
https://clicktime.symantec.com/3TF3oEWGLkezveGhHTXD6WE7Vc?u=http%3A%2F%2Fsidoc.intra.cnaf%3A8092%2Frdd-diffusion-web%2Fpublic%2Fstd-adoc-as%3Fscope%3Dstd-adoc-as
https://www.monenfant.fr/web/monenfantaide
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D- GUIDE UTILISATEUR DES CAF

Le guide est a disposition dans @Doc-AS en utilisant I'url suivant http://sidoc.in-

tra.cnaf:8092/rdd-diffusion-web/public/std-adoc-as?scope=std-adoc-as :

@Doc-AS Midentifier v
au 20/11/2020

Accueil Evénements Réglementation Conventions PNL/PNC Protocoles de vérification Guide des contrdles KO FAQ m_
Informations - webinaires Méthodes -outis-requétes  Glossaire et lexsque  Annuaires  Ade

A

¥ Sites nationiux - ]
S " Guides
¥ Monenfant.fr [ Historique
*» Refonte Monenfant
» Rendez-vous Dans cette rubnique est classée les gusdes utilisateurs monenfant.fr & destination des
manenfant.fr 8 Assistants maternels
¥ Guides s Cal
8 Guide utihsateur ¢ °© ‘A‘-‘-"*k"-"' de structure
monenfant & [
destmation des Cal

@ Guide Utilisateur
Gestionnaires de
structure - Monenfant

2 Guide utilisateur des
assstants maternels

Annexe 2 Guide >

llustration 21 — Guide utilisateur CAF
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E- NOTIFICATIONS RECUES PAR MAIL PAR LES PARTENAIRES LORS DE LA

PROCEDURE DE DEMANDE D’HABILITATION

foid
-l

Demande d’habilitation

Bonjour

Votre demande dhabiitation déposée le 27/06/2018 & a bien &6 enregistrée sous le numéro
TTT-751-2706-152743-3%

Elle sera vraitde dans les meillewrs délais

A bientdt sur ke site monenfant it

Votre Caf voull recommande 38 Ne D83 CISUEY Bur 3 (ens CONMNUS 08nt ie COURs 23 Deuvent deiger vev 0es sies
fouculeus | 93t pretiradie de 383 Creciement Fadresse Cu S8 28N voive ABwgater

twoyt pa la Camsse uan.&ysfu caions teniisles La ki “Wfon vunur-ﬂuu&“

Approbation de votre demande d'habilitation

Bonjour

Votre demande d'habilitation numéro PGS-951.1212.161217.337 déposée lo 12/12/2018 &
16012 a été approuvée

Vous trouverez ci-dessous ke Sien vous permetiant de créer volre mot de passe at ainsi accéder
@ toutes les fonctionnalités de votre compie professionna!

Lien vers [a page de création dy mot de passe
Attention ce len est valide jusqu'su 12/12/2018 4 16:25

A bientdt sur le site monaafant fr

Ce message vous est en \tp..l.a ‘nuuh'rmmnb.l\qmu-l La o “Wnformatique of Libertés™ du 6
e ot

Illustration 22.b — Approbation de la demande d’habilitation



F-

NOTIFICATIONS RECUES PAR MAIL PAR LA FAMILLE SUITE A LA DEMANDE

D’INFORMATION SUR LES MODES D’ACCUEIL FORMULEE SUR LE SITE

Vous accompagner dans votre vie de parent

Demande d'information sur les modes d'accueil

Bonjour,

Votre demande d'information sur les modes d'accueil formulée le 19/09/2019 & 16h51 a été
enregistrée sous le numéro TC-643-19092019-18.

Elle a été adressée a l'organisme suivant qui prendra contact avec vous dans les meilleurs
délais :

Relais pefite enfance - Relais Assistants Matrenels AAFS

54 Avenue de Bayonne

64600 ANGLET

Abientét sur le site monenfant fr,

Votre Csf vous recommande de ne pas cliquer sur les liens contenus dsns les courriels. lis peuvent diriger vers des sites
1l est préfé, de saisir dir Il'adresse du site dans votre navigsteur.

Ce message vous est envoyé par la Caisse nationale des Allocations familiales. Au filre de Ia loi du 6 janvier 1978
modifiée, vous bénéficiez d'un droit d'accés aux informations qui vous concement. Pour Fexercer, veuillez vous
adresser par courrier postal, en justifiant de votre identité, au directeur de la Caisse d'allocations familiales de votre

département et en mentionnant le site Internet « monenfant.fr ». Ceci est un courriel automatique. Vous ne pouvez
pas répondre & cet expéditeur.

Réf: DMGPAR-0100009 843-100820101851

lllustration 23- Enregistrement de la demande d’information
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