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PREAMBULE 

 

 

 

Je me connecte au portail familles 

 
 Au moins 1 enfant de mon foyer est déjà inscrit (crèche municipale, école maternelle 

ou élémentaire publique, accueil temps méridien, accueils périscolaires et de loisirs municipaux, 

activités sportives municipales) -  j’ai un compte.  

 
 

 

 

 Aucun enfant de mon foyer n’est inscrit (crèche municipale, école maternelle ou 

élémentaire publique, accueil temps méridien, accueils périscolaires et de loisirs municipaux, 

activités sportives municipales) -  je dois créer mon compte. 

 
Je clique sur « Créer mon espace ».  
Si j’ai besoin d’aide pour créer mon espace, je consulte le guide. 

 

 
 

Je ne connais pas mes identifiants :  

Je clique sur « J’ai oublié mon mot de passe ». Je 

reçois un mail de confirmation pour le réactiver. 

 

Je connais mes identifiants :  

je les renseigne et je me connecte 

 

Une fois le compte personnel créé et les 

membres de votre foyer ajoutés, vous pourrez 

procéder à l’inscription de votre enfant. 

MAIS vous ne pourrez pas choisir et réserver les 

dates de l'activité de votre enfant tant que la mairie 

n'aura pas validé sa création comme nouveau 

membre de votre foyer (sous 48h - hors week-end). 

Vous en serez avisé par mail . 
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L’enfant à inscrire est présent dans les membres de mon foyer 
 

          

Je clique sur son « image ». 

Dans la rubrique « Ma famille » - « Créer une inscription », je choisis le formulaire dans la liste 

des inscriptions possibles pour cet enfant.  
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Il est également possible de faire l’inscription depuis le tableau de bord « Ma famille » – « Créer 

une inscription ». 

Je choisis le formulaire dans la liste des inscriptions possibles pour les membres de ma famille. 

 

 

 

L’enfant à inscrire n’est pas présent dans les membres de mon foyer 
 

J’ajoute mon enfant depuis la rubrique « Entourage » sur mon espace personnel.
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Je clique sur le bouton « Ajouter à mon entourage famille » puis « Ajouter un membre ». 

                             

 

Je renseigne le formulaire et je joins les justificatifs (livret de famille ou extrait d’acte de 

naissance). 

Je reçois immédiatement un mail de confirmation du dépôt de ma demande de création d’un 

nouveau membre de mon entourage. Cette demande nécessite la vérification des justificatifs et 

la validation de la création de la nouvelle personne par un agent de la mairie.  

Après validation de la nouvelle personne de mon foyer, je reçois un mail de confirmation du 

traitement positif de ma demande (délai de 48h hors week-end après confirmation du dépôt de 

ma demande). Je peux alors procéder à la création du dossier administratif et à la réservation de 

l’activité en suivant ce guide. 

 

IMPORTANT : L’enfant qui vient d’être créé n’apparaît pas dans les membres de mon foyer tant 

que la mairie n’a pas traité favorablement la demande.  

 

ATTENTION : Je ne peux pas créer de dossier administratif, ni réserver une activité tant que la 

mairie n’a pas validé la création de mon enfant dans mon foyer. Je reçois un mail de confirmation 

de la création d’une nouvelle personne. 
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Etape 1 - Je remplis le formulaire d’inscription et joins les pièces 

justificatives nécessaires 
 

Le dossier d’inscription est effectué une fois pour l’activité et est valable pour toute l’année 

scolaire. 

La démarche s’effectue en 3 étapes :  

1- Explication de la démarche 

 
2- Saisie du formulaire et ajout des justificatifs en pièces jointes 

 
3- Récapitulatif et Validation 

 

Informations concernant les pièces à joindre :  
 

Je peux lire les précisions sur la pièce à fournir en cliquant sur  

 

Si j’ai déjà fourni la pièce lors d’une démarche précédente et que sa date de validité n’est pas 

dépassée, l’information apparaît. Je n’ai pas à fournir cette pièce de nouveau. 

Cependant, si je souhaite communiquer une nouvelle pièce en remplacement d’une pièce déjà 

fournie, je pourrai le faire après validation du formulaire depuis le suivi de ma demande  – cf. 

paragraphe « J’ajoute une pièce à ma demande ». 

Tant que la demande est dans l’état « Déposée » ou « En cours d’instruction », je peux ajouter 

des pièces justificatives (en cas d’oubli, ou sur demande de la mairie si problème de lisibilité 

d’une pièce fournie) – cf. paragraphe « J’ajoute une pièce à ma demande ». 

Après validation du formulaire, je reçois un mail de confirmation du dépôt de ma demande 

(celle-ci sera instruite par la mairie : contrôle des pièces justificatives et calcul du tarif 

personnalisé si les justificatifs des revenus ont été fournis). 
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L’inscription peut être faite une seule fois sur le portail familles. Dès que j’ai validé le formulaire, 

elle n’est plus proposée pour cet enfant. 

 

Etape 2 - Je fais des réservations dans l’agenda de mon enfant 
 

 Immédiatement après validation de mon dossier d’inscription 

Juste après avoir validé le formulaire du dossier d’inscription, sur la page de confirmation en 

cliquant sur  le bouton en bas du cadre (comme indiqué en rouge).

 

 

 Plus tard depuis « Ma famille » – « Réservations (Agendas) »  

 

 Soit sur la page d’accueil de mon espace personnel en cliquant sur le bouton 

« Réservations (agendas) », puis sur l’inscription dont je souhaite modifier l’agenda 

 

J’ai accès à tous les agendas des membres de mon foyer.  
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 Soit en cliquant sur l’image représentant l’enfant en cliquant sur le bouton « Réservations 

(agendas) », puis sur l’inscription dont je souhaite modifier l’agenda. 

 

J’ai accès uniquement aux agendas de l’enfant sélectionné. 

 

Réservations : 

La démarche s’effectue en 4 étapes :  

1- Explication de la démarche 

 

2- Choix des personnes 

 
3- Ajout ou suppression de réservations 

 

4- Récapitulatif et Validation 

             

 

Dans l’étape 2- Choix des personnes : si j’ai validé un dossier d’inscription pour plusieurs de 

mes enfants, je peux les sélectionner et pourrai faire des réservations pour ces enfants dans la 

même démarche.  
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Je peux affiner ma recherche en filtrant sur un critère des listes ci-dessous (lieu, thème, 

créneau,…). Seules les réservations des activités correspondant à ma sélection s’afficheront 

dans l’agenda

 

Je peux me déplacer dans le cycle sur la semaine précédente ou suivante 

 

Je peux également afficher uniquement les réservations possibles ou les réservations 

effectuées.  

 

Pour avoir des précisions sur l’activité, je clique sur la loupe 

Je vois le nombre de places disponibles pour l’activité 
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J’ajoute les réservations à une activité 

 

Je clique sur le + pour ajouter une réservation a une activité (toutes les séances de cette 

activité seront réservées) 

Si je ne vois pas le + , c’est que je ne peux pas réserver : soit l’activité est complète, soit j’ai 

atteint le nombre maximum d’activité auxquelles je peux m’inscrire. Je clique sur pour avoir 

le motif 

                               

La fenêtre d’information s’ouvre. Je dois confirmer la réservation de toutes les dates de cette 

activité en cliquant sur Oui 
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La réservation de l’activité est pré-enregistrée. Si je me suis trompée, je peux la supprimer en 

cliquant sur la X  

 

 

Pour valider mes réservations, je vais à l’étape 3 en cliquant sur le bouton « Aller à l’étape 3 ». 

L’écran récapitulatif affiche mes modifications : 

les réservations ajoutées en vert (les réservations supprimées en orange). 

 
  

 

Je peux revenir à l’étape précédente pour corriger mes réservations ou les valider. 

Les réservations sont immédiatement validées et visibles dans l’agenda de l’enfant. Je reçois 

un mail de confirmation. 
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J’annule les réservations d’une activité 

 

Pour annuler les réservations d’une activité, je clique sur X du premier jour du cycle pour 

annuler toutes les dates. 

 
 

Si je n’annule pas toutes les dates, le forfait me sera facturé. 

 

Dans le cas ci-dessous, je n’ai pas annulé toutes les dates. Je dois cliquer sur X du premier jour 

du cycle. 

 

 

 

Puis je vais à l’étape 3 et je valide ma démarche. L’écran récapitulatif affiche mes 

modifications : les réservations supprimées sont en orange 

  

Je reçois un mail de confirmation. 

Si je souhaite réserver une autre activité, je fais une nouvelle demande de réservations  
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Je suis l’avancement de ma demande 

 
 Soit en cliquant sur le lien contenu dans le mail de confirmation de dépôt ou de validation,  

 

 

 Soit dans mon tableau de bord  « Dernières démarches » où je retrouve toutes mes demandes 

 
Je retrouve toutes mes démarches effectuées sur le portail familles et leur état d’avancement.  

Je sélectionne celle qui m’intéresse et je clique sur la loupe en fin de ligne. 
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Je visualise le résumé de la demande, l’historique, les messages de la mairie et je peux ajouter 

des pièces. 

 

 

J’ajoute une pièce à ma demande « déposée » ou « en cours 

d’instruction » 
 

      

Je renseigne l’intitulé du document et j’ajoute un (ou plusieurs) fichier(s). Puis je valide. 
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Je consulte le tarif personnalisé de l’activité 

 
Rappel : le tarif maximum est appliqué par défaut. Il est personnalisé en fonction de vos revenus 

après instruction du dossier par la mairie (si vous avez joint le justificatif au dossier d’inscription). 

Vous recevez alors un mail de confirmation du traitement positif de votre dossier d’inscription. 

Je clique sur l’image représentant l’enfant  

Je clique sur la loupe à droite de l’inscription à l’activité pour consulter le détail 

 

 
 

L’écran de détail de l’inscription s’affiche. Pour quitter je clique sur le bouton « Retour ». 

 
 

De cet écran je peux consulter les réservations de l’inscription. Je peux changer de mois (passé 

ou à venir) ou de semaine en cliquant sur les flèches. 
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Etape 3 - Je télécharge l’attestation d’inscription 
 

J’ai reçu confirmation du traitement positif du contrôle des pièces du dossier d’inscription, je 

télécharge l’attestation d’inscription à présenter lors de la première séance du cycle. 

Depuis la rubrique « Edition de documents » :  

 

 

Je clique sur Télécharger 

 

 

Je sélectionne l’attestation et je clique sur Télécharger 

 

 

 

 


