GUIDE UTILISATEUR PORTAIL FAMILLES 2023

Sommaire

1- CREATION D’UN COMPTE FAMILLE page 1

2- MON ESPACE CITOYEN page 2

3- ESPACE FAMILLE page2-4
4- EFFECTUER VOS DEMANDES DE PRE-INSCRIPTIONS page 5

5- GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS page 7 -9
6- VISUALISATION DE VOS DEMANDES page 10
7- ESPACE FACTURATION page 10
8- NOUS CONTACTER page 10

1- CREATION D’UN COMPTE FAMILLE

(Si vous avez déja un compte sur le portail familles rendez-vous directement page 5 :

Effectuez vos demandes de pré-inscriptions).
==sssbasans A ]

DECOUVRIRLEGE  VIVRE ~ GRANDIRET VIEILLIR ~ SORTIR ET BOUGER  C

Accédez au Portail Familles via le site de la ville de Legé : Inscription sur le portail familles dans la rubrique
« en un clic ».

Cliquez sur le bouton Créer un compte

Connectez-vous au Portail

Je n'argve Pk a m necter

Et renseignez le formulaire ci-dessous — validez sans le code abonné — pensez a cocher les deux petites
cases (j’ai lu et j'accepte — je ne suis pas un robot)



« ¢ Créer un compte

Créer un compte

Une fois que vous avez rempli toutes les informations demandées. Vous allez recevoir un mail afin
d’activer votre compte, cliquez sur le lien d’activation. Attention, ce courriel n’est valable que 24 heures.
Passé ce délai, si vous n’avez pas activé votre compte vous devrez en créer un nouveau.

2- MON ESPACE CITOYEN

’espace citoyen vous permet de gérer votre compte, vos demandes et vos abonnements.

Mon espace citoyen
(AALELAN AR A
01000004 11,101,000, OF
219100100100, QOO0

Mon compte

Mon espace ditoyen
Espace famille
Mes abonnements

Espace facturation

Nous contacter

Dans 'onglet mon compte, vous pouvez :

Modifier vos coordonnées (les champs avec * sont des données obligatoires)
Modifier vos acces
Cloturer votre compte

Dans 'onglet mes demandes, vous pouvez :

Voir I'évolution de toutes vos demandes

Dans 'onglet mes abonnements, vous pouvez :

Chaoisir les informations que vous souhaitez ou non-recevoir par mail

3- ESPACE FAMILLE

3-1 CREATION DE VOS DONNEES

Lors de votre premiéere connexion vous n‘avez pas encore de code abonné.

Il vous faut donc cliquer sur « Je n’ai pas de code abonné »



Pour accéder & ce menu, vous devez étre abonné.
Accédez au menu Won Espace Citoyen / Mes et munissezvous d'une facture émise
par votre collectivité.

Ou entrez otre code abonné ci-di
Code Abonné*

Je n'ai pas de code abonné
Heumsrue

Vous devez renseigner 'ensemble des
informations nécessaires a votre création de

compte, a savoir : les champs avec * sont les ATTENTION : CETTE ETAPE EST A
données obligatoires. FAIRE AVEC SOIN. BIEN TOUT LIRE

-Responsable 1 pour vous méme
-Responsable 2 pour votre conjoint(e)

-Enfant 1-Enfant 2 etc....

3-2 INFORMATIONS FINANCIERES

Le mode prélevement est a prioriser, il vous faut donc vous munir d’un RIB afin de remplir I'ensemble des
éléments suivants.

Ma famille > Mes informations financieres » Mes Pré-inscriptions et réservations > Confirmation

Les champs avec * sont obligatoires
Au moins un champ avec “est obligatoire

Informations bancaires

Mode de réglement* | Prelevement ~ Code postal ™ | 44550
Nom* [ | Vile |Lege
Prenom* | | Numéro et libellé de la rue * )
IBAN* [ ] Complément de localisation
Bc- | | Enlrée - Batiment
Pays* |France v Lieu-dit

Informations fiscales

Nom Allocataire | AUGEREAU Allocataire* | v/

Numeéro allocataire | . . ) R .
Jautorise le gestionnaire & utiliser mon numéro d'allocataire sur le site de la CAF afin de

calculer la tanfication des prestations
Autorisation *
Je mautorise pas le gestionnaire & utiliser mon numéro d'allocataire sur le site de la CAF
afin de calculer la tarification des prestations.

* Si vous n‘avez pas de numéro d’allocataire, notez 0 dans le numéro allocataire et autre dans la partie

allocataire. ASi vous ne renseignez pas de numéro allocataire, le tarif le plus élevé sera appliqué.



Confirmation

Une fois les nouvelles pré-inscriptions faites, vous cliquez sur suivant et vous obtenez un récapitulatif

global.

Ma famille Mes Mes P et réservations Confirmation
Responsabie 1
Responsable 2
Informations bancaires
Mode de réglement = Prélévement
Nom
Prénom = Ophétie
1BaN FRT8 14706 00057 73952478626 35
C  AGRIFRPP 847
Pays  F
Code postal | 4
vile | L
Numéro et ibetié de 1a rue
Compiément de localisation
Entrée - Batiment
Lieu-dit
Informations fiscales
Nom Allocataire | Gyncwe auyercau
Numéro allocatawe 0
Allocatare | Autre
Autorisation  Jautonise le gestionnaire & utiiser mon numéro d'allocataire sur le site de la CAF afin de calculer la tarification des prestations.
Réglement(s) intérieur(s)
Jiaccepte les Conditions générales el je certifie sur Mhonneur fexactitude des informations

fournies. Il est rappelé que toute personne procédant & une fausse déclaration pour elle
méme ou pour autrui peut s'expaser aux sanctions prévues aux articles 441-1 du code

confirme avoir pris connaissance du réglement inténeur R

pénal et suivants

Je ne suis pas un robot

Votre demande de création d'un espace famille a bien été prise en compte.
Vous recevrez un e-mail dés que votre demande aura été validée. Tant que vous n'avez pas recu cet e-

mail, vous ne pouvez pas accéder aux services de l'enfance




4- EFFECTUER VOS DEMANDES DE PRE-INSCRIPTIONS

accueil 1 Espace famille

Dossier de famille

Pré-inscriptions Planning des activités

Consulter, compléter et modifier les informations des membres de
votre famille.

Effectuer des demandes de pré-inscriptions aux activités scolaires et Consulter le planning, réserver une activité, déclarer une absence
périscolaires pour les membres de votre famille pour les individus de votre famille.

Au sein de I'espace famille, le module « Pré-inscriptions » vous permet de retrouver la liste des pré-
inscriptions de vos enfants ainsi que d’effectuer une nouvelle demande de pré-inscription.

/!\ S’il manque des documents obligatoires vous ne pouvez pas accéder aux
réservations

Accédez aux activités de vos enfants via le menu « Planning des activités » de 'espace famille.
Seules les activités auxquelles vos enfants sont inscrits sont affichées sur ce planning.

Pour les premiéres pré-inscriptions, renseignez vos pieces-justificatives :

Action nécessaire

o
BT Accés au module "Pré-inscriptions”

€ e actiroon,

W s carac Pour accéder & ce module, merci d'ajouter piéces justificatives i i du module Piéces justificatives

B ropermesen

Espace documents
Pibces Justificatives

Fitres.




Espace documents

Piéces Justificatives

Le bouton « Ajouter une pré-inscription » permet de créer une nouvelle demande de pré-inscription sur
I’écran suivant :

A acmt seuer pessfmmie  pensrone AjOUter une pré-inscription
§ G

[ S——

€ spuce taumon Entuntis) Aucun siiectionnd -

% rmoust

écioae A pait o y " Jusaw oy -

Cet écran permet d’effectuer les demandes de pré-inscription pour les enfants de la famille.

Il est nécessaire de faire une demande de pré-inscription par activité, cependant, il est possible
d’effectuer une seule demande pour la pré-inscription de tous les enfants de la famille a une activité,
grace a la liste déroulante « Enfant(s) ».

Certaines activités sont ouvertes a la réservation, dans ce cas, une partie « Réservation » s’affiche :



& sccs e ace farmille e e Ajouter une pré-inscription

B e ey

1 atracira « arnrg et o dereandas 8 e e 2couns
B e tamine
€ Entinis)
Expac focturation
' v

i FHencuste

e v

piniode Apsuras 49702 - susavey 122030 -

5 " u i . o v

Il est possible de combiner une demande de pré-inscription avec une demande de réservation en
sélectionnant les jours pour lesquels vous souhaitez réserver des a présent.

5- GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS

A\ S’il manque des documents obligatoires vous ne pouvez pas accéder aux
réservations

Accédez aux activités de vos enfants via le menu « Planning des activités » de 'espace famille.
Seules les activités auxquelles vos enfants sont inscrits sont affichées sur ce planning.
Planning des activités

Planning / ust

<3 18 - 22 Avr. 2022 Mole | Somane | Semaine ) | Jour | Liste
n Avril 2022
1 ma me ] v s d
Accusil mann S Accusll masn v Atcusd matin v Azeoell matn 0
07:30+08:30 07:30-08:30 0730+ 0830 07.30-08:30 € Pl 0
‘ . . [} ) 0
Repas [x] Repas @ Repas [} 1 n 2 " " 15 L] "
12:00 - 13.00 € 1200 - 1300 12001300 - a5 - o - - -
v % % r 2 2 0 1
Regas v Repan v Repas %] ’ 4 "
12001200 1200 - 1200 12001300
Auourdvul
Repas [} Repas @  Repao v
12:00- 13,00 € 1200- 1300 1200 - 13:00
: o @
| Gargere dusou £ Garerie o soir o Gardens ousox @ R @
16:30 - 10.00 1630 - 1900 16:30 - 1.00

Accuall sor o
16:30-1800

Des filtres permettent d’adapter I'affichage du planning en fonction de votre besoin :
- Un filtre permet d’adapter la vue du planning sur 1 mois, une semaine de 7 jours, une semaine de 5
jours, sur une journée ou sous forme de liste

Mois | Semaine | Semaine 5j | Jour | Liste

- Un filtre a droite de I’écran permet de sélectionner les enfants que I'on souhaite afficher sur le planning.
Le symbole indique que les activités de I’enfant sont affichées sur le planning.



Au contraire, le symbole indique que les activités de I'enfant ne sont pas affichées sur le planning.

Enfants

DEVAILLE Elsa ®

DEVAILLE Siman

DEVAILLE Georgette @

- Unfiltre a droite de I’écran permet de choisir les activités souhaitées a afficher. Pour voir les activités, il
vous faut cliquer sur I'icbne « Activités ». Idem pour « Légende ».

Individus
Activités
Légende
Activités
0P éri MATIMN/Lux .
05/5ect. Jeunes Matin .

(6/5ect. Jeunes Repas

07/5ect Jeunes Apréas-midi .

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :
- Un code couleur et des symboles qui représentent le statut du créneau avec une légende

Légende

MNon réservé

Réservé ou présent(e)
Absent(e)

Absence facturée

En liste d'attente

QAP ~0 Q <

Demande de réservation

Demande d'annulation de réservation

K

- Une info-bulle sur chaque créneau récapitule le nom de I'activité, le jour ainsi que le statut. Cette
infobulle s’affiche au survol de la souris sur le créneau.

05/5ect. Jeunes Matin 05/5ect. Jeunes Matin
07:30-12:00 v 4 07:30-12:00 v
Georgette Georgette

I 05/5ect, Jeunes Matin du 22/07 : Reservé
05/Sect. Jeunes Matin i V
07.30-12:00 07.30-12:00

- Le nom de votre enfant est écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit



- Le nom de l'activité
- Le créneau horaire de |'activité

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :
- sur le planning directement
- via le formulaire (Faire une demande sur une longue période)

a-Via le planning (conseillé pour les réservations ou absences sur une journée)
Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour l'activité 05/Sect. jeunes Matin du 23/07 de Simon

Souhaitez-vous réserver ce créneau? m m

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant est inscrit.

La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant a réservé.

Pour chacune des demandes effectuées, vous pouvez I'annuler avant d’avoir eu une réponse a votre
demande initiale de la part de votre collectivité.

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer rapidement une demande de réservation ou d'absence
pour un seul jour.
Pour chaque créneau, un historique des actions est disponible en cliquant sur celui-ci :
Demande pour l'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan Lol

Annuler I'absence ?

Attention, cela éguivaut a effectuer une demande de m m
réservation.

Historique des demandes

9 171012019 11:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par l'application enfance

17M10i201911:56 - Demande dabsence
Par Keith JAR
" 17102019 11:55 - Réservé

Raison: "Envoyé par BL.Enfance™
Traité par I'application enfance

17TM0I2019 11:55 - Demande de réservation
Par Keith JAR

b-Via le formulaire (conseillé pour les réservations ou absences sur une période)

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning. La demande
d’absence s’effectue via le bouton Absences.

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer une réservation ou demande d'absence sur une longue
période en précisant les journées concernées.



Espace famille / Planning des acvices /  K@SEMVation a-acuvite
Etablissement — Sélectionner — v

Activité ~ Sélectionner - v

Du 23/06/2023 =
Au 23/06/2023 =

Individus Aucun sélectionné~

6- VISUALISATION DE VOS DEMANDES

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou I'autre mode
grace au lien Planning/Liste situé au-dessus du planning.

L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous
pouvez filtrer les demandes par enfant.

#uannng | Liste {3 Résullats)

A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations apportées par votre
collectivité au niveau du menu Mon espace citoyen/Mes demandes. Si une de vos demandes a été
modifiée, vous en étes informé grace au message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s’affiche sur la ligne de
la demande concernée.

7- ESPACE FACTURATION

Les factures sont consultables dans votre espace facturation
Comment régler vos factures ?
-par préléevement (préconisé), aprées avoir renseigné votre RIB, tout se fera automatiquement.

-par PAYFIP via le site www.payfip.gouv.fr avec vos identifiants indiqués en haut a gauche

-par virement bancaire IBAN :FR623000100589G442000000067 BIC : BDFEFRPPCCT pensez a noter dans
les références de virement le numéro de facture et le code collectivité.

- directement par carte bancaire en téléphonant a la SCG de Pornic au 02 40 82 02 13 ou par cheque
adressé au SGC de Pornic 3 rue Jean Sarment 44214 PORNIC.

8- NOUS CONTACTER

Pour toutes vos demandes vous pouvez soit nous appeler au 02 40 26 33 89 ou nous envoyer un mail par
le biais du portail.

10


http://www.payfip.gouv.fr/

