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Des démarches simplifiées, des informations personnalisées, des réservations en ligne, le paiement en

ligne, ... le Portail Familles vous simplifie la ville !

Le Portail Familles est accessible 7 jours sur 7 et 24h sur 24 depuis un ordinateur, une tablette ou un

smartphone en se connectant au site internet de la ville de Chavagne :

=
« www.chavagne.fr - Rubrique : Accés rapides - Portail Familles m [

[=]

Vous pourrez y trouver les modalités de fonctionnement du Portail Familles présentées sous la forme

-I;- 'E

« oudirectement a I’adresse suivante : https://www.espace-citoyens.net/chavagne e

d’un guide d’utilisation pour vos premiéres démarches.



1 - ESPACE PERSONNEL : CREATION

Pour créer votre espace personnel, 2 possibilités :

1. Vos enfants sont scolarisés et ont déja fréquenté le service Enfance :
Le service Enfance vous a transmis un identifiant et un mot de passe a I'adresse mail renseignée qui vous
permettront d’accéder a votre espace personnel et sécurisé. Si vous n’avez rien regu, veuillez contacter le

service Enfance.
’ﬂ MUN ESPAEE pERS{] o9 0000000000000 0000000000000000000000

! Saisissez votre identifiant et votre
|' |dentifiant | mot de passe vous ayant été
- : communiqués
Cliquez ensuite sur Connexion

Mot de passe

eccecccccccccce

Jai oublié mon mot de Connexion O

passe. P —— ®00000 0000000000 00000000000000000000000000000000

2. Vos enfants n'ont pas fréquenté le service Enfance :
Veuillez contacter le service Enfance de la ville de Chavagne : portail.familles@chavagne.fr

2 - ESPACE PERSONNEL : PRESENTATION

m MON ACCUEIL - ACTUALITES Bonjour Monsieur TEST

Diernigre connesion be 207082019

MON ESPACE

MON TABLEAU DE BORD

Monsieur TEST =

6 RUE DE LA CROIX VERTE @ @ E @

35310 CHAVAGHNE v o

029564 25 18 Dernigres Mes factures Fitces Mes actuglitts  Coordonnées
demandes justificatives

& Pl B identifiants e Ajout MA FAM"-LE

** contact
(O-REPRESENTANT @ ® & @ @
Inscription Modifier les Justifier une Simulation des Autres
A administrative réservations absence tarifs deémarches
A
. i
Madame

MEMBRES FOYER
n o~
s =

Clervie Paul

CONTACTS




3 - REPRESENTANTS-MEMBRES DU FOYER-CONTACTS

MON ESPACE

025964 25 18

L Profil

B gentifiantd

Cleniz

CONTACTS

~om
- |-

Mamig Fapi

Ajouter un contact (personnes autorisées a venir chercher votre(vos) enfant(s)

Monsieur TEST
RUE DE LA CROIX VERTE
25210 CHAVAGNE

"= contact

Profil : vous pouvez modifier votre espace : identité,
adresse postale, coordonnées téléphoniques et mail.

Identifiants : vous pouvez modifier votre mot de passe

Ajout contact : Vous retrouvez ici I'ensemble des membres
de I'entourage que vous avez déclarés aupres des différents
services de votre ville. Vous pouvez vérifier ou créer de
nouveaux contacts.

Représentant principal

Co-représentant

Membres du foyer : retrouvez vos enfants

Contacts : il s'agit des personnes autorisées a venir
chercher vos enfants ou a contacter en cas d'urgence.

N

MON ENTOURAGE CONNU PAR LE SERVICE : ENFANCE

MONSIEUR TEST

Titulaire du compte

MADAME TEST

Co-représentant

= 5 = 5
™ (D

)

) »® ) o
el |2
&R =)
ENFANTI TEST ENFANT2 TEST
Membre Membre
jo jo
Y= i
MAMIE TEST PAPI TEST

Contact Contact

i
| ——
AJOUTER UN CONTACT
ENFANCE

Cliquer sur "Ajouter
un contact enfance"

——r

Vous pouvez créer des contacts via l'icone

"Ajout contacts”

" contact

TITULAIRE DU COMPTE

.

Monsieur TEST

(ONTACTS

b

Mamie TEST

i Ajout
contact
Cliquer sur
"Ajouter un

contact"

G
|- .

Papi TEST

Renseignez les champs puis
cliquez sur "Aller a I'étape 2"
pour valider.

ALLER A L'ETAPE 2 >

Ajouter un contact



4. MON TABLEAU DE BORD

MON TABLEAU DE BORD Modifiez vos coordonnées :

/ adresse, téléphone, mail.
B 6 [Fle

Dierniéres Mes factures Pigces Mez actualités Coordonnees

demandes justificatives
\ Accédez a des actualités réservées

aux connectés a I'espace privé.

Suivez I'état de Consultez et réglez Cet espace de stockage est a votre disposition.

vos demandes vos factures en ligne Vous seul pouvez consulter son contenu.
Stockez et conservez vos piéces justificatives :

documents administratifs...

5 - MA FAMILLE

Effectuez une simulation de
vos tarifs par activité

MA FAMILLE

@ ® & e @ Adhésion au
<= prélevement

Inscription Modifier les Justifier uns Simulation des Autres automatiq ue
adminiztrative rézervations abzence tarifz démarchesz

Justifiez une absence en joignant le

. . , ] justificatif d’absence
Remplissez le dossier Effectuez vos réservations ou annula-
administratif de votre tions aux activités de votre(vos)
(vos) enfant(s) enfant(s) pour les services suivants :

Accueil périscolaire, Restauration
scolaire, Accueil de loisirs - Mercre-
dis et Accueil de loisirs - Vacances




6. LE DOSSIER ADMINISTRATIF

/\
Pour compléter le dossier AMILLE
administratif d'un enfant, @ ® & @
C|iqueZ sur Inscription Inscription Modifier les Justifier une Simulation des Autres
ad m in istraﬁve administrative réservations absence tarifs démarches
INSCRIPTIONS ADMINISTRATIVES
. Enfant2 Ty
Cliquez ensuite sur le prénom
de I'enfant concerné

Dossier administratif 2015-2020

1: La démarche

Vous devez télécharger les documents administratifs suivants :
- La fiche famille

- La fiche sanitaire

Pour cela, cliquez sur les nom des fiches et enregistrer les.

Une fois remplis, vous devez enregistrer les modifications apporter.

C'est deux fichiers sont au format PDF et contiennent des champs de formulaires a renseigner.
Ces deux fichiers vous seront demandés dans |'étape 2.

ENFANCE

(™47 DOSSIER ADMINISTRATIF 2019-2020
“ Enfant2

Durée approximative de cette
@ démarche :
LA DEMARCHE

10 mn

» Fiche famille

Poufgeffectuer des reservations, vous devez au préalable telécharger st diiment compléter les documents administratifs cljoints :
« Fiche sanitaire (unes par enfant)

ann Ajouit
HH

contact

Vous devez également renseigner l'identité des personnes autorisées a prendre en charge votre(vos) enfant(s) via l'icone :

Aprés vérification et validation par nos services, vous pourrez acceder & la gestion des réservations via l'icone : Mod(_rgm

lirer

réservations
Avant de passer a I'étape 2, vous pouvez vérifier que vous avez
bien renseigner l'identité des personnes autorisées a prendre en

charge votre(vos) enfant(s). Pour cela, cliquez sur Annuler la
démarche et cliquez sur Ajout contact dans Mon espace

Passez a I'étape "Ma demande"
en cliquant sur Commencer




2 : Ma demande

Cocher ou décocher les personnes autorisées a venir chercher I'enfant.
De méme pour |'autorisation d'acces au quotient familial et I'autorisation

de prise de photo pour des support de communication.

o

ANNULER LADEMARCHE

Inscrit

* Autarisation & venir chercher l'enfant?

* Autorisation d'accés au quotient familial?

* Autorisation de prise de photo/idéo?

PIECES A FOURNIR POUR LE DDSEIER ADMINISTRATIF DE L

* Fiche famille

1- MA DEMANDE

Enfant2

Monsieur TEST
Madame TEST
Mamie TEST
Papi TEST

(@) Autorisation
(O Interdiction

(@ Autorisation
{0 Interdiction

Cliquez sur le bouton Ajouter la| __—

piece a fournir, pour ajouter les
pieces administratives manquantes.
Pour la fiche PAI, vous pouvez

transmettre le protocole délivré par [=————p

votre médecin.

\

* Fiche sanitaire

" ANNULER UA DEMARCHE

Fiche PA!

INSCRIT

@ Autorisation () Interdiction
(@ Autorisation () Interdiction
(@ Autorisation () Interdiction
(@ Autorisation () Interdiction

EMFANT

Fiche famille
Pigce en posSsession de oS Services
Déposée le 14 mai 2019

Valide jusgu'au 14 novembre 2019

U

AJOUTER LA PIECE A
FOURNIR

Fiche sanitaire
Pigce en possession de nos services
Déposée e 20 juin 2019

VALIDATION

* [ Jatteste gue les renseignements fournis sont exactes

N'oubliez pas de valider
en cochant cette case

ALLERA L'ETAPE 2>

ALLER A L'ETAPE 2 >

a

Passez ensuite a la derniere étape




3 : Le récapitulatif

Le récapitulatif vous permet de vérifier les informations
fournies. Vous avez alors le choix entre :

¢ Annuler votre démarche

¢ Revenir a I'étape pour modifier vos choix

e Ou valider 2 - LE RECAPITULATIF

ANNULER LA DEMARGHE | <RETOUR A L'ETAPE 1
=]
Le demandaurl Inscrit Enfant2
Autorisation & venir chrerchrer lenfant?  Monsieur TEST : Autorisation
. Madame TEST : Autorisation
i flamie TEST : Autarisation
Papi TEST : Autorisation

Autorisation d'accés au guotient famifial?  Autorisation
Autorization de prise de photofvidéo?  Autorisation

Fieces a fournir pour le dossier administratif de Fiche famille, Fiche sanitaire

l'emfant
VALIDATION
Jatteste que les renseignements fournis sont  Oui
exactes

<RETOUR A L'ETAPE1

Aprés avoir cliqué sur Valider, votre demande est transmise au service enfance qui vous
tiendra informé de I'avancement de son instruction. Vous recevrez automatiquement un
accusé de réception sur votre adresse mail.

NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

4 DEMANDE N° 25 8
jul.  14:46 (M4 ENFANCE Dossier adminisirafif 2019-2020 “ Q
2019 A Enfant Déposee

otre demande va étre fransmise au senvice concerné etvous serez tenu informé de 'avancement de son instruction.

Yous retrouverez toutes les informations concernant votre demande 3 cette adresse :
cliquezici

RETOUR A L'ACCUEIL




7 - GERER LES RESERVATIONS

Cliquez sur Modifier les réservations. Vous verrez apparaitre |’écran ci-dessous avec les services disponibles
a la réservation pour vos enfants.

MA FAMILLE

€ O\ 8 B B

Inscription Modifier les Justifier une Simulation des Autres
administrative réservations absence tarifs démarches
. Enfantl  Accueil de loisirs Mercredi Pile Enfance du 0Z/08201% au 03072020 °
‘ Enfantl  Accusil de loisirs Vacances Pile Enfance du MMSE015 au 31082020 o
‘ Enfantl  Accueil Périzcolaire cole Elementaire Publique du B20%2015 au 0072020 o L
‘ Enfantl  Restauration Scolaire {ED:DIE Elementaire Publique du B20%/2015 au 03072020 °

Vous devez choisir votre (vos) enfant (s) : exemple « Enfant 1 » et 'activité que vous souhaitez réserver.
Ex : « Accueil Périscolaire » en cliquant sur la fleche sur la ligne correspondante pour accéder a I'activité.

L’Accueil Périscolaire permet de réserver les activités suivantes :
» garderie du matin (lundi, mardi, jeudi, vendredi)
« garderie du soir (lundi, mardi, jeudi, vendredi)
« temps des lecons (lundi, mardi, jeudi, vendredi)

La Restauration scolaire permet de réserver les repas pour le midi au restaurants municipal.

Accueil de Loisirs - Mercredi permet de réserver le repas du mercredi midi au restaurant municipal ainsi que
I'aprés-midi du mercredi.

Accueil de Loisirs - Vacances permet de réserver les matins, aprés-midi, les repas mercredi pendant les petites
vacances scolaires. Pour réserver la journée, vous devez cocher matin, repas et apres-midi.

1: LA DEMARCHE

COMMENCER >

ENFANCE i Durée approximative de cette

RESERVATION ok 5

Enfant] - Accuell de |olsirs Mercred!

mn

LA DEMARCHE

Cliquez sur le bouton COMMENCER (en bas de la page) pour effectuer votre réservation

9




2 : LA DEMANDE

Vous pouvez maintenant
cocher les jours de réser-

Vous pouvez faire une recherche
sur une période précise.

vation souhaités et les
activités concernées.

[:

" ANNULER LA DEMARCHE

1- MA DEMANDE

Enfant1 - Accueil Périscolaire - du 02/09/R019 au 03/07/2020 - Ecole Elémentaire Publique - E\émentaire

g
i 3

| = yiois

| ] Modificstions spportées ici Rés:

LUNDI MARYI

36 02/09 03/09
Tps O Tes |
lecons legons
Acchatn L1 acemain [

Acc Sair Accsar M

3 : Le récapitulatif

dservations du 02/09/2019 au 03/07/2020

'ations antérieures en sttente dinstruction

Vous pouvez appliquer une périodicité
de vos réservations, notamment quand
les jours et horaires de réservations et
horaires sont définis.

ALLER A L'ETAPE 2 >

4 02 septembre /08 septembre » Appliquer une périodicité

Tout cocher [ Toutdécocher

MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
04/09 05/09 06/049 07/08 08/09
Tps Tps [
lecans legons
accMatn U accmain U
Accsor L Accsor M

/ ALLER A L'ETAPE 2>

Puis, cliquez sur
Allez a I'étape 2.

Le récapitulatif de vos réservations s'affiche .
Vous pouvez rectifier en cliquant sur Retour a I'étape 1.

Le demandeur

. mardi 03/09/2019
Acc Matin

La demande

RESERVATION

Pour confirmer vos réservations,
cliquez sur Valider.

2 - LE RECAPITULATIF

Enfant1 - Accueil Périscolaire - du 02/0%/2019 au 03/07/2020 - Ecole Elémentaire

Puklique - Elémentaire

jeudi 05/09/2019 vendredi
Acc Matin 06!?9!201-9
Acc Soir Tps lecons
Acc Soir

10




Votre demande a alors bien été enregistrée

v

NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

4 DEMANDE N° 26 vl
jull. 15:50 ENFANCE Résarvation _'u' Q
2019 Enfant! - Accueil Périscolaire - Ecole Elémentaire Publigue - du 03 au 13/08/2019 Trates

positivement

Vous retrouverez toutes les informations concernant votre demande a cette adresse
cliguezici

RETOUR A L"ACCUEIL

8. HISTORIQUE DES DEMANDES DANS « DERNIERES DEMANDES »

Vous pouvez également retrouver I’historique de vos demandes dans le bloc
« Dernieres demandes » de votre tableau de bord sur votre page d’accueil.

MON TABLEAU DE BORD

B \8 B

Dernigres Pigces Mes actualtés
demandes justificatives

DERNIERES DEMANDES EFFECTUEES

14 DEMANDE N 21 <
mai 1506 ENFAMNCE Justifier une absence u Q
2019 & Clervie - du 05/09 au 11112018 Tr_a tee

positivement

DEMANDE N° 20

14 ENFANCE Réssrvation <%
mai  12:10 ® Clervie - Accueil de Ioisirs Vacances - Pile Enfance - du 21 au Traitée Q
0 R positivement
]4 DEMANDE N° 13 J
mai | 12:09 ™ EMFANCE Inscription accueil de loisirs de vacances 2018-2020 _'u' Q
2019 L= e Clervie ra itée

positivement
]4 DEMANDE N° 18 «
mai 12:08 ® ENFANCE Reservation [ Q
2019 Clervie - Accueil de loisirs Mercredi - Péle Enfance - le 18082015 fatee

positivement

VAR TOUTES MES DEMANDES

Pour modifier ou annuler vos réservations, il vous suffit de faire la méme démarche en cochant ou
décochant, dans la mesure ou les modifications ou annulations sont réalisées dans les délais.

L'ensemble de cette procédure de réservation est identique a tous les services périscolaires suivants que
vous retrouverez dans le bloc « Gérer les réservations » :

1. Accueil périscolaire

2. Restauration scolaire

3. Accueil de loisirs - Mercredis

4. Accueil de loisirs - Vacances

11



9. ADHESION A LA FACTURE EN LIGNE

MON TABL DE BORD Cliquez sur Mes factures
5 &

Pigces Mes actualités Coordonnées
justificatives

Derniéres
demandes

Sur la page suivante, cliquez sur Adhésion a la facture en ligne

MES FACTURES

ADHESION A LA FACTURE EN LIGNE / Pour lancer I'adhésion a la facture en ligne, cliquez sur Modifier.
Attention, cette adhésion nécessite une connaissance de votre
adresse de courriel. Veuillez commencer par la renseigner si cela

MES FACTURES est nécessaire.
ADHESION A LA FACTURE EN LIGNE

Vous avez la possibilité de modifier I'adhésion & la facture en ligne.

ﬁ MONSIEUR TEST
.

A B

ADHESION A LA FACTURE EN LIGNE

Enfance : Non adhérent

MADAME TEST

) Enfance Non adhérent

D

INFORMATION COURRIEL

L'adhésion nécessite une connaissance de votre adresse de courriel par nos services. Nous vous remercions de bien
vouloir commencer par la renseigner si cela est nécessaire

CHANGEMENT DE COURRIELS

DEMARCHES ADMINISTRATIVES Durée approximative de cette

ADHESION A LA FACTURE EN LIGNE ©

mn

1-MA DEMANDE

" ANNULER LADEMARCHE ALLERA LETAPE 2>
e

Gérer son adhésion a la facture en ligne 22

Enfance - =

—-—

-—
-—
-

Cochez le bouton Ou et cliquez |_ — =

ensuite sur Aller a I'étape 2 _ o _
\ Souhaitez-vous adhérer & 1a facture en ligne ?
[ Monsieur TEST

“NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

Apres avoir cliqué sur Valider, votre demande " — -

est transmise au service enfance qui vous Bl 1439 MM TS AR et e Q
tiendra informé de I'avancement de son —_—
instruction. Vous recevrez automatiquement Voirs demande va 8 iansmise au senice concermé etvaus serez en informé par Courtiel{ Tesl@chavagne f ) ds Favancemant de son instuction

un accusé de réception sur votre adresse mail. Uiz outes es amat e demend & eteadresse

1/




10. ADHESION AU PRELEVEMENT AUTOMATIQUE

A réception de votre facture, vous pouvez payer par prélevement automatique. Pour bénéficier de ce service,

vous devez fournir vos coordonnées bancaires. Pensez a modifier ces informations en cas de changement de

domiciliation bancaire.

Cliquez sur Autres démarches, puis sur
Adhésion au prélevement automatique

Inscription Modifier les Justifier une Simulation des Autres
administrative réservations absence tarifs démarches
A ) ’ AD
@ Adhésion au prélé e o
S

o

" ANNULER LA DEMARCHE

Le prélevement SEPA repose sur
une autorisation donnée au créan-
cier (Le Trésor public) de prélever
sur votre compte (signature d'un
mandat de prélévement), sans
indication de montant. Votre accord
est valable jusqu'a révocation.

Pour le mettre en place, il suffit de
remplir le mandat de prélévement en
remplissant les champs suivants

/1IN

CREANCIER

Trésorerie Chartres de Bratagne

Identifiant Créancier SEPA : FR12277490323

Cacher

BENEFICIAIRE

Recopier mes informations Effacer

Civilité

Nom de naissance
MNom usuel
Prénomy(s)

Recopier mes informations Effacer

Muméro

Nom de la voie
Batiment
Appartement
Cemplément
Code postal
Ville

Fays

COORDONNEES BANCAIRES

* Bangue de Domiciliation

*BIC

Vous devez fournir un Relevé d'ldentité
Bancaire (RIB) avec votre code IBAN.
N'oubliez pas d'acceptez les conditions
générales liées au prélevement automa-
tique.

*IBAN

PIECES JOINTES

Nuier Ajouter depuis mon espace de stockage

g

llvﬁé

\ Merci de bien vouloir fournir a votre demande d'adhésion
un IBAN valide.

ALLER A L'ETAPE 2>

[ Jaccepte les conditions générales liées au prélévement automatique

13




" ANNULER LADEMARCHE <RETOUR A L'ETAPE 1 ALIDER |

Le demandeur

CREANCIER

BENEFICIAIRE

Civilité

La demande

Nom de naissance

Le récapitulatif vous permet de vérifier les informations fournies.
Vous avez alors le choix entre :

« Annuler votre démarche

* Revenir a I'étape précédente pour modifier vos données

e Ou valider

NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

B | 15:50 % DEMANDE N* 28 $ Q
juil. ; NEN : " [
2019 PO 2, ENFANCE Adhésion au prélévement automatique DAosbe

Votre demande va étre transmise au service concerné etvous serez tenu informé de I'avancement de son instruction.

Vous retrouverez toutes les informations concernant votre demande 3 cette adresse :
cliquezici

RETOUR A L'ACCUEIL

Apreés avoir cliqué sur Valider, votre demande est transmise au
service enfance qui vous tiendra informé de I'avancement de
son instruction. Vous recevrez automatiquement un accusé de
réception sur votre adresse mail.

1. PAIEMENT EN LIGNE

MES FACTURES Dans la rubrique « MES FACTURES»
située dans la partie gauche de la page,
ADHESION A LA FACTURE EN LIGNE cliquez sur « Paiement en ligne » via
I’application Payfip .

PAIEMENT EN LIGNE

Saisissez, dans le champ prévu a cet effet, votre numéro de facture, 'année, le montant ainsi que votre adresse
courriel si elle n’est pas déja saisie et clique sur « Envoyer ». Vous allez étre redirigé vers la plateforme de
paiements en ligne de la direction générale des Finances publiques (DGFIP).

Cliquez ensuite sur « Payer par carte bancaire ».
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