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1/. Je me connecte au portail familles 

1.a : J’active mon espace personnel si je n’en ai pas 

Nouvellement arrivé sur la commune ou premier enfant à scolariser, je contacte le service Enfance Jeunesse 
par mail (enfance-jeunesse@epagnymetztessy.fr) pour signaler que je souhaite pré-inscrire mon enfant à 
l’école. Je transmets mon justificatif de domicile de moins de trois mois et mon livret de famille complet ou 
un acte de naissance de mon enfant. Le service Enfance Jeunesse m’envoie le mail d’activation de mon 
espace personnel (vérifier dans les courriers indésirables). Je copie le mot de passe puis je clique sur le lien. 

 

Mon identifiant est la partie de mon adresse mail située avant l’@. Exemple : si mon adresse mail est 
durand.simon@live.fr, mon identifiant est durand.simon.  

Je colle le mot de passe et je clique sur le bouton « Connexion ». 
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Je ne dois pas changer mon identifiant mais je choisis un mot de passe qui doit comporter au moins 8 
caractères, dont au moins une majuscule et un chiffre. Je valide. 

 

La page des Conditions Générales d’Utilisation s’affiche. J’utilise l’ascenseur pour prendre connaissance de 
tout le document. 

 

Et je clique sur « J’accepte les conditions générales d’utilisation » en bas à droite 
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J’accède à mon portail familles 

 

 

1.b : Je dispose d’un espace personnel :  

Je me connecte avec mes identifiants personnels 

 

 

Visuel sur smartphone :  

Sur mon smartphone ou ma tablette, pour accéder à tout mon espace personnel, je clique sur la flèche de 
navigation 
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1.c : J’ai perdu mon mot de passe 

En cas de perte de mon mot de passe (après avoir été connecté au moins une fois), je renseigne mon 
identifiant et je clique sur « J’ai oublié mon mot de passe ». Je reçois un mail pour le réactiver et je choisis 
un autre mot de passe. 

 

 

 

 

En cas de problème, je contacte le service Enfance Jeunesse : enfance-jeunesse@epagnymetztessy.fr 
ou au 04.50.22.98.19 

 

2/. Je vérifie l’exactitude des informations concernant les membres du foyer 

2.a : Mon enfant à inscrire n’est pas présent 

Je contacte le service Enfance Jeunesse par mail à l’adresse suivante : enfance-
jeunesse@epagnymetztessy.fr en joignant le livret de famille complet afin qu’il soit rajouté. 
 
 2b. : Mon enfant à inscrire est présent 

 

Dans la rubrique « Ma famille », je clique sur le pavé « Créer une inscription » ; je choisis le formulaire 
« Inscription scolaire 2025/2026 » en face du prénom de mon enfant à inscrire. 

 

 
3/. Je complète le formulaire et transmets les pièces justificatives 

• Carnet de vaccination complet de l’enfant à inscrire obligatoire 

• En cas de parents séparés, joindre : 

 le jugement de divorce/de séparation ou la convention parentale le cas échéant, 

 l'autorisation de scolarisation sur Epagny Metz-Tessy co-signée par les deux responsables légaux de 
l'enfant, 

 la copie recto-verso des pièces d'identité des deux parents 

• Si l’un des représentants légaux a été déchu de l’autorité parentale, joindre le jugement le notifiant. 

Je valide le formulaire, puis vérifie les informations portées sur le récapitulatif de ma demande.  
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En cas d'erreur, je peux corriger le formulaire en cliquant sur "Retour à l’étape 1". 

Après validation du récapitulatif, je reçois un mail de confirmation du dépôt de ma demande. Celle-ci sera 
instruite par le Service Enfance Jeunesse. 

ATTENTION : Dès que ma demande est validée, je ne peux plus la modifier.  

 
4/. Je suis l’avancement de ma demande 

 4.a : Je me connecte au tableau de bord 

Je retrouve toutes mes demandes dans mon tableau de bord – Dernières demandes 

 

Je sélectionne celle qui m’intéresse 

 

Je visualise le résumé de la demande, l’historique et les messages de la mairie (en cas de pièces non 
conformes). 

 

 



7 
 

4.b : Je reçois confirmation  

La demande de pré-inscription et les pièces justificatives sont acceptées.  

A l'issue de la Commission scolaire qui aura lieu courant mai, je recevrai par mail la fiche d'inscription scolaire 
2025/2026. Je prends rendez-vous avec la directrice de l'école muni de la fiche d’inscription scolaire, du 
carnet de vaccination de l’enfant (et du certificat de radiation en cas de changement d’école).  

 

4.c : Je dois compléter mon dossier 

Ma demande de pré-inscription scolaire est en attente de validation car un document est manquant ou non 
conforme. Je renvoie celui-ci rapidement par mail au service Enfance Jeunesse afin que ma demande soit 
traitée. 

Toute demande incomplète ne sera pas traitée. 

 


