
Aide à l’utilisation 
de Maelis

Par l’UNSA
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Sur Le Pointu : cliquer sur l’icône 
de Maelis

Pour accéder au Pointu allez sur Firefox et connectez-
vous à votre compte personnel de la ville (connect)

1. Connexion Maelis
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1. Connexion Maelis

Taper l’identifiant

Taper le mot de 
passe

Cliquer sur s’identifier

Nous conseillons au RE de laisser l’identifiant et le mot de passe à disposition en cas de 
remplacement
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Bouton 
retour page 

d’accueil

2. Pointage quotidien

Page d’accueil

Menu déroulant

Cliquer sur 
« Planning mensuel 

réel »
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2. Pointage quotidien

Choisir la classe

Valider

Exemple

Choisir « cantine »

Choisir « cantine 25/26 »

Choisir « cantine 25/26 »

Choisir le niveau

6

Choisir le nombre 
d’enfants maximum



2. Pointage quotidien

Légende
Case verte : enfant inscrit
Case jaune : enfant non inscrit
Case rouge : enfant absent
Case bleue foncée : enfant en plus

Cliquer sur la case à cocher ou décocher

Les pointages peuvent s’effectuer quand vous le souhaitez (chaque 
jour, 1 fois par semaine...)
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Peut être fait en 
prévisionnel pour la 
livraison

2.1 Pointage quotidien : Pour décocher un groupe d’enfants (grève, sortie…) 

Deuxièmement : cliquer sur traitement 
de masse

Premièrement : 
cocher tous les 
enfants

Choisir la date

Choisir le 
motif

Valider
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2.2 Pointage quotidien : Modification régime enfant 

Cliquer sur la 
tête ou le 
numéro « pers »

Cliquer sur 
l’onglet Divers

Choisir le régime
Enregistrer

Quitter
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Cliquer sur la 
tête ou le 
numéro « fam »

2.3 Pointage quotidien : Information famille 

Quitter

Aucune modification 
peut s’effectuer sur 
la fiche famille
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Bouton 
retour page 

d’accueil

3. Feuille d’appel

Page d’accueil

Menu déroulant

Cliquer sur « Listes 
de pointage lieu »
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Valider

Choisir l’école

3. Feuille d’appel
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3.2 Feuille d’appel

Imprimer

Légende
En rose : enfant sans porc
En bleu : enfant sans viande
En jaune : enfant PAI
En vert : enfant PAI avec Panier repas

Les cases grises 
correspondent 

aux inscrits
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64 Rue de la Joliette 13002 Marseille
unsaterritoriaux@marseille.fr

04.91.93.62.91 / 06.32.28.91.22

marseille.unsa-territoriaux.org

     Syndicat UNSA Territoriaux Ville de Marseille  

Section écoles : 
Lætitia Fauci, Sandrine Boye, Françoise Remaud, Solange Calamita, 

Lætitia Mis, Corinne Bonillo, Pierre Griaux-Ladsous

Suite à nos remontées 
des améliorations 
devraient être 

apportées.
Nous ne manquerons pas 

de vous en informer
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