Guide d’acces et de remplissage
du questionnaire d’activité Reaap 2019

pour les porteurs de projet

L\ ‘!.‘
WX

ALLOCATIONS
FAMILIALES

Caisse Nationale des Allocations familiales Novembre 2019



Comment accéder et renseigner le questionnaire données d’activité Reaap 2019

Cliquez sur le lien qui vous a été communiqué par votre Caf : http://www.cafparentalite.fr

L’écran ci-dessous s’affiche :

¢ Vous cliquez sur « Reaap

Suivi des ‘ls Clas et Reaap,

-
. =

Accueil

r R

Bienvenue sur le site dédi€ aux données
dactivité Reaap et Clas

1l a été congu par la branche Famille - Caisse nationale des Allocations familiales et Caisses
d'Allocations familiales - afin que les partenaires puissent saisir leurs données d'activité Reaap et
Clas.

Alissue de chaque campagne, vous trouverez des tableaux de synthése et des graphiques restituant

les données collectées.

* Ensuite vous cliquez sur « questionnaire 2019 »

Suivi des@s Clas et Reaap

Bienvenue sur le site dédié aux données
d'activité Reaap et Clas

1l a été concu par la branche Famille - Caisse nationale des Allocations familiales et Caisses
d'Allocations familiales - afin que les partenaires puissent saisir leurs données d'activité Reaap et

Clas.

A llissue de chaque campagne, vous trouverez des tableaux de synthése et des graphiques restituant

¢ Lafenétre suivante apparait

Reaap - Clas ~

Dernieres infos

La saisie des données d'activité.
Clas 2016-2017 est ouverte aux
porteurs de projet du Ter juin au
13 juiller 2017

La synthése des données Clas
20152016 est enligne Cliquez
sur «Clas/Synthéses.

Clas »
2019

Questionnaire

Synthese »

Clas 20162017 est ouverte aux
porteurs de projet du Ter juin au
13 juillet 2017.

La synthése des données Clas
20152016 est en ligne. Cliquez




Envordu

Progression - 1 Identification >> 2 Saisie ol bs structure > 2 Verificas: s 5> 4 Saisie

\J
FN Saisie des données d'activité Reaap
MY
s
Le questionnaire Reaap 2016 vise a collecter les données d'activité 2016 du
Reaap afin de les analyser aux échelles départementales et nationales.
1l S'adresse aux portcurs de projets dont une ou plusicurs actions ont

été financées dans le cadre du Reaap en 2016

P Si vous n'avez pas encore été inscrit lors des campagnes précédentes, cliquez ici.

Si vous avez déja rempli un questionnaire concernant les données d'activité du Clas ou du
Reaap, vous pouvez récupérer les données relatives & votre structure en utilisant le code et le

mot de passe que vous avez utilisés précédemment.
Veuillez dans ce cas vérifier les informations pré-remplies et les mettre & jour si nécessaire.

Code d'acces (adresse email)
Mot de passe : -

Mot de passe oublié : cliquez ici

Modification de votre mot de passe : cliquez

Deux cas de figures :

> Premier cas de figure

Notez-le :

Atout moment de votre
navigation, vous pouvez accéder &
Iaide en ligne disponible dans la
rubrique "Documentation”

Lors de Ja saisie de certains
champs, un bouton * [2] "vous
permet d'obtenir des précisions
surla réponse a donner.

Vous n’avez jamais été inscrit lors des campagnes précédentes et n’avez jamais rempli de

guestionnaire de données d’activité Reaap et/ou Clas:

. Cliquez sur « cliquez ici »

Accieil

Saisie des donnees ¥activité Reaap

vz

e quesnonnare Reanp 2016 vise A callector los donnaeN\gacmvire 2016 du

&r& financées dans le cadre du Reaap en 2016

¥ i vous navez pas encore ¢t¢ mscrit lors des campagnes précedentes, chiqucz ici.

Si vous aves déja rempli un gues concernant les données dac
Rcaap, vous pouvez récupérer | relatives a voue structure en u
mot de passe que vous avez utilises précedemment.

Veuillez dans ce cas vérifier les informations pré-remplies et les mettre 2 jour si nécessaire.

Nt le code

Code d'acces (adresse emay [
Mot de passe : |

Mor de passc oublic ; cliguez el

Clas o

Doecurniertation

COnnERIOn S 4 S Hos SCUoNE 5 Envo) d QU annaine

Notez-le :

Atont mament dis vorre
niEATA, vors patves Aceaer A
Iaide en higne disponipie dans b
rubngue “Documentaton

e
s Dot i
P et D
suria reponse & donner

. Une nouvelle fenétre apparait, et identifiez-vous comme « un partenaire, une structure »




> 3 it

Saisie des données d'activité Reaap

¥,
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o’
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Vous représentez :
©Un partenaire, une stricrure

IMPORTANT - APRES AVOIR ENREGISTRE LES DONNEES RELATIVES A VOTRE STRUCTURE, au cours
‘accas er votre mot de passe s‘attichent, venilley en prendre.

de I'atape suivante, votre code o

Accueil

Reaap - Clas Documentation ~

4 Saisio dos actions >~ 5 Envoi du questionnaire

Notez-le :

Atout moment de vorre
navigation, vous pouves accader &
Faide an ligne disponible dans Ia

Fubsigue "Docutientatior

Lors de la saisie da cercains
champs, un bouton * 3] vous
parmat dfobtenir des pricisions

surla réponse & donner.

note. Par SECUIIEE, ces INfOrMations Vous Seront aussi adressées par mail, mais 1l se peut que
©

s ne les receviez pas en fonc

n des filtres de vos anti-virus.
I

n cas d'oubli =
1. Essayez d'abord la fonction "mot de passe oublié".
s votre mot de passe, contactez votre correspondant Caf
. Votre mot de

2.Ens
en lui c

Ite St Vous n'obtenez toujour:
t l'adresse mail que vous avez choisie pour vous connecter
passe vous sera envoyé dés que possible a cette adresse.

¢ Il apparait dans la méme fenétre I’encadré ci-dessous

¢ Sélectionnez votre Caf de rattachement.

b code o
Flor a o1 vous Sor o
e

PR

- Cssayez ar
2. Encuits =i vous niobteneE SoujeUre Pat Votre Mot da pas
en'los communiquant I'adresse mail Gue voi Sk

e passe ouble"

Pasae vous merA fnvny® A fque passbie 3

Cat par sma. Vous pouve: Szalament I consultar en cliguant su

1o lien "lemque” en haut de 12 page.

mavigation, Usus pouves sccadara
Faide en ligne disponible dans Ia
rubrique “Documentation

Lors de ia saisie de cartains

suria réponse & donner

R e e

Vdtre mor de

Lot volre CAF de ratiac

Mus i e pra ¢ - [71 moseE

B Sivorre acnvire starend Spalement
(nuima . SEpAres par e Vi

imeros de deparrement sir

¢ Vous choisissez votre Caf dans un menu déroulant

Vous repréeseniez :
©Un partenaire, une ftructure

daurres dapartements, veulles Findiu

e o1 dessaus
07.1%,73)

navigation, vous pouvez accéder &
I'side en ligne disponible dans s
rubrique "Documentation™

Lors de la saisie de certains

champs, un bouton * 2| vous

IMPORTANT : APRES AVOIR ENREGISTRE LES D
de I'étape suivante, votre code d'accés et votr|
nOLE. Par SELUTILE, Ces INTONmations vous sei

s ne les receviez pas en fon| 01LANDES
€as| 411 oR-ET-C
1. Essayez d'abord la fon

2. Ensuite si vous n'obteries Loujours pas voure
en lui communiquant I'adresse mail que vous| 431 HAUTELOD

passe VoUS sera envoyé dés| a1 Lome-a

Bonjour, 4711 OT-FT-GARONNE
Vous ave? la possibilité de remplir le questionnaire en plusieu| s11 a7rRE
Vous avez pas tous les 6léments & votre iSPOSItion OU | 453 wAINE-ETLORE

derniére page du questionnaire et choisissez le bouton « ¥

Als permet d'obtenir des precisions
surla réponse & donner.

A 501 MANCHE
saisie que vous pourrez reprendre ultérieurement.

511 MARNE

521 HAUTEMARNE
Pour tout complément d'Inormation ou en cas de doute re
disposition. 531 MAYENNE
Un lexique a été créé pour vous aider & renseigner le quest| 5% MEURTHE ET-MOSELLE en
Caf par email. Vous pouvez sgalement e consulter en cliquany 551MEUSE

561 MORBIHAN

Merci de préciser votre CAF de rattachement :

571 MOSELLE !

P Sivotre activité s'étend également & d'autres départements, veuillez l'indiquer di-dessou:

(numeros de departement sur deux chiffres, sépares par une virgule ex.

07,15,23)

Si votre activi
« Continuer ».

S’étend a un autre département précisez le ou les département(s) puis cliquez

¢ Lafenétre suivante apparait

sur



¢ Renseignez dans cet encadré votre nom et adresse mail puis saisissez un mot de passe de votre

B Y o/ ‘ 2 r—

. ’ P 4 I W Suivid i8S et Reaap="
/ & dem o

@ 1

Progression - 1 Identification >> 7 Saisie de 2 structure >>3 Verification des donné es de connexion >> 4 Saisie des acons >> 5 £nvol du questionnaire

Incription au questionnalire

Nom de la structure: [

Adresse mail: [

Saisissez un mot de passe™: |

Confirmez ce motde passe: [

(*) Le mot de passe doit comporter 8 caractéres

Valider |
-

choix et confirmer ce mot de passe. Puis validez.

La fenétre description de la structure apparait



Reaap ~ Clz Documentation - Deconnexion

Page 1/2
Caf de rattachement : CAF 028 AISNE
Description de la structure

Coordonneées

Nom de la structure : |

Adresse : I
Code postal = I Commune : [ Sélectionnez : |
Téléphone : [ Courrie

Statut et ype de structure

1.1 Statut de la structure :

" Associatif
" Public
< Autre Précisez ;|

1.2 Type de structure :

T centre social

 association locale ou de guartier

T association affiliée & une téte de réseau nationale (hors centres
sociaux)

T service d'une collectivité territoriale {(commune ou EPCI)

f CCAS

< Autre Précisez : |

Participation a la vie du réseau

1.3 Avez-vous connaissance d'une animation départementale ou locale du réseau
parentalité (Reaap) ?
(par exemple journées départementales, formations, comités d’animation._.)

= Oui
 Non

1.3b Si oui, participez-vous aux rencontres ou initiatives proposées dans le cadre de
cette animation du réseau parentalité (Reaap) ?
Oui
 Non

1.4 Le projet parentalité porté par votre structure vient-il s’articuler avec un Clas
(Contrat Local d'Accompagnement a la Scolarité) ?

= Oui
< Non

1.4b Si oui, est-ce votre structure qui porte l'action Clas ?
" Oui
" Non

Aspects financiers

1.5 Précisez dans le tableau ci-dessous le montant des financements regus par votre structure pour le projet parentalité soutenu par le Reaap.

On cherche icia connditre les financemenis pergus pour la mise en ceuvre des aclions que votre siruciure porie au titre du Reaap.

Merci de penser

Erat Commune et
(DDCS(PP) : inter- Département
ou Acseé) communalité

des familles Autres
(dont financements
adhésions)

I oe ‘| se | ve |—se [ o€ I oe | oe T o€ I €

Nombre d'actions

1.6 Combien d’actions** votre structure porte-t-elle au titre du Reaap ? Okl
** Uine action est un ensemble organiss d'activitss qui se déroule sous une forme principale (groupe de parole, atelier parents-enfants...). Par exernple, un groupe de parole quise

rBunita OWRthme régulier sur Fannée est une action. Dans le cadre de Faction, des SCtivitss diffsrentes peuvent ponctuellement Stre proposses (Sortie. Jprés-midi contes réunissant|

[parents et emMRats..... 5i le public reste le méme, il sagit dune seule action. En revanche, si en lien avec un groupe de parole, un cycle de conférences est mis en place mais cible un

PUBIIC PIUS 1358, VOUS COMmprerez deux actions.

RAPPEL : Vous devrez saisir une fiche Action par action. Le titre de I'action ne peut dépasser 80 caracieres.
IMPORTANT : ne saisissez pas de guillemets doubles ( ")

Abande | Enregistrer |

¢ Renseignez les champs demandés et précisez le nombre d’actions pour votre structure, le titre de I'action
avant de cliquer sur « Enregistrez » (attention avant de préciser le nombre d’actions relisez la

définition de ce qu’est une action Reaap)



L’encadré suivant apparait : cliquez sur « OK » pour poursuivre

Enregistrement réussi|
Vous allez maintenant pouvoi saisi es informdtions

relatives aux actions de votre structure

L’écran suivant s’affiche ensuite. Il vous permet de visualiser le nombre de questionnaires a saisir et de
suivre le statut des questionnaires action. Pour rappel, un questionnaire correspond a une action.

Clas Documentation ~  Déconnexion

Acces au questionnaire
Bilan de la structu@sies ,

‘ Nombre d'actions annoncées

‘ Nombre de fiches action saisies ‘ 0
lNumb(e de fiches action en attente de validation par la Caf ‘ 0
‘ Nombre de fiches action validées par la Caf [ 0

Cliquez sur une action non saisie ou non transmise (») pour modifier ou compléter la fiche action
NB: Pour éviter des erreurs, veuillez saisir les fiches Action dans 'ordre du tableau(*)

Statut de la fiche Action
Nom de I'action
Sals Validée Caf m

» roupggle parole -‘ \ |

Pour compléter les informations, cliquez sur le nom de I'action, par exemple ici « groupe de parole ».

La premiere page du questionnaire « Caractéristiques de I'action » apparait avec le titre de I'action
prérenseigné.

et Reagp = . ,_’/ 1 N
Sl

Accueil Reaap ~ Clas Documentation »  Déconnexion

Saisie des actions pour la structure “ maison de la famille ~

Page 1/4 : Caractéristiques de l'action

Titre de l'action : feafé des parents

2.0 Cette action a-t-elle une vocation départementale ?
“ Oui
“Non

2.1 Cette action :
€ aéte mise en place en 2016 pour la premiére fois
€ a &t proposée précédemment et reconduite

2.3 Nature d'action ou mode d'intervention :

£ Ecoute individualisée en face & face ou par téléphone (information, orientation)
€ Groupe de parole [2]

€ Groupe d'expression de parents ou d'activités et d'échanges entre parents 3]
© Groupe de réflexion, recherche - action, formation 3]

< Action parents-enfants 2]

€ Conférences ou cycles de conférences/débats

2.4 Nombre d'animateurs intervenant dans l'action :
o anlma(sur(s) rémunéré(s)
(s) béne s)

Abandon | Page Suivante > |

Renseignez les questions posées sur cette page 1 et cliquez sur « Page suivante ».



¢ Renseignez ensuite de la méme fagon :
- la page 2 intitulée : « Lieu et fréquentation de I'action » ;
- la page 3 intitulée : « Thématiques abordées dans I’action » ;
- la page 4 intitulée : « Participation des parents ». Il s’agit de la derniere page du questionnaire.
e Enbas de la page 4, plusieurs possibilités s’offrent a vous :
- Sivous avez renseigné tous les champs du questionnaire, cliquez sur « Valider et transmettre » ;

- Sivous n’avez pas renseigné tous les champs, cliquez sur « Valider sans transmettre ». Vous pourrez
ultérieurement revenir sur le questionnaire pour le compléter.

Attention : pour revenir ultérieurement sur le questionnaire, vous devrez utiliser le mot de passe que vous

avez généré lors de votre premiere connexion.

Accueil Reaap ~ Clas Documentation ~  Déconnexion

Page 4/4 - Participation des parents

2.17 Un ou des parent(s) sont.ils & l'initiative de I'action ? (le parent est porteur de prejet ou co pilote)
< Oui
£ Non
2.18 Un ou des parent(s) sont-ils animateur(s) de l'action ou la co-anime(no-t-1ls avec un professionnel ou un
bénévole ?
Ouii
© Non
2.18L Nombie de parents impliqués dans Fanimation ou dans Faccompagnement de Facton ;
3

Rappel: vous avez la possibilité de valider votre saisie sans la transmettre afin de compléter uhtérieurement vos réponses.

N_B. Si vous souhaitez imprimer le questionnairs, faites-le avant de cliquer sur "Valider _"

Abandon < Page précé ﬁﬂe{auraudéhm
¢ Vous avez la possibilité d’'imprimer le questionnaire en cliquant sur « Imprimer le questionnaire »

Exemple 1 : vous avez terminé de saisir les informations pour une action

- Vous validez et transmettez votre questionnaire, la fenétre suivante apparait

Message de la page Web

Votre saisie a ét€ enregistrée et transmise,

Merd

- Vous cliguez sur « OK» et I'écran de synthése vous informe par une couleur yverte que votre

guestionnaire est saisi et transmis.

Bilanmn de la structure < cs >

Mombre dactions annoncees =
MNombre de questionnaires saisis =
Mombre de questionnaires =n attente de validation par la Caf EY
Mombre de questionnaires valides par la Caf o

Infos structure | Deconnexion | Synthese gloh;{e |

,‘, Cliguez sur une action Non saisie ou Non transmise () pour modifier ou completer le guestionnaire

. n I Statyt du gquestionnaire
MNom de I'action o = e

] Saisi Transmis | walide Caf
» groupe de parcie I I

groupe parents enfants I




Exemple 2 : vous n’avez pas terminé de saisir les informations pour votre action, vous souhaitez les
compléter plus tard.

- Vous validez sans transmettre votre questionnaire, la fenétre suivante apparaft.

Message de la page Web x|

Votre saisie partielle a été enregistrée,

Merd

- Vous cliquez sur « OK » et I'écran de syntheése vous informe par une couleur orange que votre

questionnaire est partiellement renseigné.

Bilan de la structure « br »

[Nombre d'actions annoncées [ 2
[Nombre de questionnaires saisis [ 1
|Nombre de questionnaires en attente de validation par la Caf| a
|Nombre de questionnaires validées par la Caf | [a]

Infos structure I Déconnexion I Synthése gohqz |

; Cliguez sur une action non saisie ou non transmise {») pour modifier ou compléter le questionnaire

Stat)rft du questionnaire
Saisi ‘| Transmis | Validé Caf
[ » groupe de parcle | [ [
['» groupe enfants parents

‘ Nom de I'action [

Exemple 3 : vous n’avez pas encore ¢ ncé a saisir les informations pour votre action
- La couleur rouge vous informe que le questionnaire n’est pas encore saisi.

¢ APRES AVOIR TRANSMIS LA OU LES FICHES ACTION VOUS POUVEZ EXTRAIRE LA FICHE STRUCTURE
AINSI QUE LA FICHE ACTION EN FORMAT PDF en cliquant sur

Documentation ~  Décoinexion

n

‘ ‘ » groupe de parole




Deuxiéme cas de figure : Vous avez rempli un questionnaire concernant les données

d’activité Reaap et ou Clas

Accueil - Clas Documentation ~

Progression - 1 Identification >> 2 Saisie de /s struciure >> 3 (Brification des données de connexion >>4 Saisie des sctons >> 5 Envor du questionnaire

\J
m Saisie des données d'activité Reaap Notez-le :

e - A tout moment de votre
= v.21
L P navigation, vous pouvez accéder 3
Iaidle en ligne disponible dans Ia
Le questionnaire Reaap 2016 vise & collecter les données d'activité 2016 du SR R R AT

Reaap afin de les analyser aux échelles départementales et nationales. .
Lors de Ia saisie de certains

Tl s'adresse aux porteurs de projets dont une ou plusieurs actions ont it o e

416 financées dans le cadre du Reaap en 2016 e b e e

surla réponse & donner.

P Sivous navez pas encore €té Inscrit lors des campagnes précédentes, cliquez icl.

Si vous avez déja rempli un guestionnaire concernant les données d'activité du Clas ou du
Reaap, vous pouvez récupérer les données relatives & votre structure en utilisant le code et le
mot de passe que vous avez utilisés précédemment.

Veuillez dans ce cas vérifier les informations pré-remplies et les mettre a jour si nécessaire.

Code d'accés (adresse email) [

Mot de passc :

Mo

Renseignez votre adresse mail et le mot de passe que vous avez utilisés pour le Reaap et ou le Clas.

e La fenétre suivante apparait « fiche structure apparait: vous remplissez et apporter les
modifications nécessaires et la mise a jour sera faite

FCAT ¥ lpfislv)

S e
éﬁ'

Accueil Reaap — Clas Documentationn — Deconnexion

Page 1
Caf de rattachement : CAF 768

Description de la structure

Coordonnées
Mom de la structure : JaBc La LOUFIOTE
tour B Clos de I'Aulna
Adresse : k Y

Code postal : 76160 Commune : [ DARNETAL =1
Telephone - [o=35083400

Courriel : [abclaloupiote@yahoo fr

Statut et type de structure

1.1 Statur de la structure :
= associatif
< public
£ autre Précisez : [so caractéres maximum

¢ Vous faites enregistrez suivant et la fenétre suivante apparait (vous suivez ensuite les instructions
a partir de la page du guide. Vous cliquez sur groupe de parole pour faire apparaitre la fiche action

o Ay o

Reazp — as Documentation — Deconnexion

| Mombre defiches action en attente de validation par la Cafl |

o 00 =

fiches action validécs par la Cafr |

) pour e la fickhe acton
or des erreurs. weurllez sasir les QUestionnaIres dans I-ordre du tableau

Statut de 1a fiche acuon -
[ [ rrersmes [vanase o] o]
— | | E

10



- Si vous avez oublié votre mot de passe,

,
?‘ Saisie des données d'activit€é Reaap

V.21

ap 2017 vise & collecter les donnée:

u Reaap e

P Sivous navers pas encore $t6 inscrt lors des canmpagnes précedentes, ques .

vits du Reaap ou du
ant Fadresse cmank ot

ro A jour 51 nacessare.

Adresse email : |

Mot dc passc: [a crrncreres

Mot de passe oublié : cliguez ici

¢ vous « cliquez ici » sur mot de passe oublié

¢ Lafenétre suivante apparait

Mot de passe oublig

Veuillez md\quer\/@ Valider |
/v o

¢ Vous renseignez votre adresse mail et cliquer sur « valider »

e |l apparait la fenétre suuivante qui précise que « votre mot de passe vous sera envoyé par mail. Qu’il
doit étre conservé précieusement »

‘Voire mot de passe va vous Eire envoyé par mal dans quelues minLtes, merci de ke Conserver précieusement t
Sivous navez pas recu demail contactez votre référent Caf.

(e

e Sivous n’avez pas recu d’email, contactez votre référent Caf

¢ Vous devrez vous reconnecter avec le nouveau mot de passe et suivre les instructions selon la
page 5 du présent guide.

e S| UN CHANGEMENT D’ADRESSE MAIL S’IMPOSE A VOTRE STRUCTURE : Si au cours de
I’'année écoulée un changement de personnel est intervenu et que ce changement
nécessite une modification de I’adresse mail de connexion vous devez prendre contact
avec votre référent en Caf qui pourra procéder a la modification de I'adresse mail de
connexion et vous communiquer le mot de passe affecté a votre structure

11



