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GUIDE DE L'UTILISATEUR
PORTAIL FAMILLES

Préambule

Mesdames, Messieurs

Pour chaque enfant, le directeur de I’Accueil Collectif de Mineurs doit disposer de quatre types de
documents :

e Les informations personnelles

* Les autorisations des parents ou des représentants légaux
* Les documents médicaux

e Les attestations ou dipléomes sportifs spécifiques

Les informations que vous allez renseigner sur votre compte du Portail familles sont transmises dans notre
logiciel de gestion des ALSH permettant aux directeurs des différents sites d'accueil d'accéder aux informations
relatives a I'enfant, sa famille, les personnes autorisées a le récupérer, en cas d'urgence aux informations médicales

de l'enfant ...
Ces informations permettent aux équipes pédagogiques d'accueillir les enfants sereinement, et de répondre aux
obligations administratives incombant aux directeurs des accueils collectifs de mineurs.

Aussi c’est a vous, parents, de tenir a jour les informations et documents transmis.

Ce guide est élaboré sur la base du guide de l'utilisateur « Portail Famille » fourni par la société Abelium.
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1. PORTAIL FAMILLE

0y

Le bloc « connexion a votre
espace » vous permet de vous
connecter a votre espace
personnel.

2. CONNEXION A VOTRE ESPACE PERSONNEL

Pour vous connecter a votre espace B

personnel : Mot chy puckicn
- Saisissez votre identifiant : seara] i s

- Saisissez votre mot de passe :

. Comnguign
- Cliquez sur le bouton

pour accéder a votre espace personnel

- Sivous avez oublié votre identifiant ou votre mot de passe, cf. la procédure « Récupérer Identifiant

ou Mot de passe oublié »

- Sivous n’avez ni d’identifiant, ni de mot de passe, cf. la procédure « Créer un compte famille ».

3. RECUPERER L’IDENTIFIANT OU LE MOT DE PASSE OUBLIE

Si vous avez perdu votre identifiant
ou votre mot de passe :

FIpae

Bir_

- Cliquezsur:




- Indiquez I'adresse mail ol votre ide
le mot de passe seront envoyés

- Cliquezsurle boutonm

ntiﬁant et [edrw mivtre Bdreae e o Srkidaps o clapaard L v keter

—" -
= &=

Voi (dentfiants o8 connemon vous ont & oyl par mad
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Cliquez sur dans le message de confirmation qui

apparait.
Cliscal)

Voici le mail que vous recevez
suite a votre demande.

Vous y trouverez votre
identifiant de connexion et
votre mot de passe.
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4. CREER UN COMPTE FAMILLE
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Téléchargez le formulaire de
demande de création de compte
et retournez- le a

portailfamilles@cc-valdesarthe.fr

Suite a la transmission de cette demande votre dossier est exporté sur le portail familles et vous recevez un
courriel avec un lien d’activation, votre identifiant et votre code.

Boripmet,
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= Pre ol e

+ bl SR | e (redd e
= Epkde pane e IEN

Voici le mail de confirmation
que vous recevez a la validation
de votre compte.

1.

Cliquez sur le lien indiqué
afin de confirmer votre
adresse e-mail et finaliser
la création de votre
compte famille

Vous étes redirigés vers
votre espace famille
automatiquement

Si le lien ne s’ouvre pas
automatiquement,
veuillez copier/coller le
lien dans la barre
d’adresse de votre
navigateur, appuyez sur la
touche entrée pour
valider.



4.1. d

"

Lle bloc ~ « Mes Enfants »
permet de visualiser et de
modifier les informations sur les
enfants.

Le bloc g « Mes Informations »
permet de visualiser ou modifier les
informations sur la famille, votre
adresse mail ou mot de passe.

& Mes Enfants |

| prreenrrm

B vem ey

{_' YL PR T

|58 Accuell de laizirs 7 Périscolalne

Le bloc O « Accueil de loisirs /

Le bloc
Périscolaire -

votre enfant a I’accueil de loisirs.

e -

"« Accueil de loisirs /
Les Réservations »
permet de réserver les dates pour

Périscolaire — Les Inscriptions »
permet d’inscrire votre enfant a
I'accueil de loisirs.

L ALy AT ¢ WEREEDe,
| 2200473000 b 1T
DO0EE | TEST WALENTEMA | varascis D T8/, e O /EYRETL . E
| e 3ty _
L L ALfE PSTANTL / WESCHEDFL |
: 220N 4 1617 :
T ITEET
DO0AT | TEST BOASEC :;‘Jﬁ“ B L ATT A . g B EERE ﬂ




& Mes Faclures & Paements - REGIE ALSH f SERVICE ENFANCE r—

Le bloc "« Mes Factures
& Paiements » permet de
régler en ligne, visualiser,
télécharger et imprimer vos
factures.

la\ — . [* T I
m S s e T
Le bloc « Pieces

justificatives a  fournir »
permet de télécharger les
documents a fournir soit dans
le dossier famille, soit dans le

dossier des enfants. — T — = _'m

4.2. COMMENT REMPLIR LA FICHE « FAMILLE »

U s « Modifier les informations de la

famille » renseigne les informations
concernant le foyer familial, les parents :
-coordonnées

-informations personnelles

-les parents

-validation du réglement de service

. H ’
Le bouton permet de recopier 'adresse. -attestation sur I'honneur des
informations fournies

Cliquez sur le bouton
a la fin de votre saisie.

& Dans le cas de séparation des parents, chacun des parents créera son propre compte s’ il y a utilité.



4.3. MODIFIER LE LOGIN (L’ADRESSE MAIL)

Pour modifier le login :

Modificotion de votre [ogin (adresse mail)

- cliquez sur la ligne

& ! i | E -

- saisissez votre nouvelle
adresse mail

- cliguez sur le bouton

Un message de prise en charge de
votre demande de changement

€ U 0 e EPRIANRS § IO T W LG, d’adresse mail apparait.
N N R T T

Lh i § H.7 Fm o 11 i r S ] " 1 i &'
s o 4 Tant que votre e-mail ne sera pas
| PR RS I3 S | el i ot b validé, votre identifiant reste
g i A il
inchangé.

W e b il e e e il e S o e e

[ B e S L

Voici le mail que vous recevez suite a la
demande de modification de votre
identifiant.

- Cliquez sur le lien indiqué dans le m
mail afin de confirmer votre
nouvelle adresse mail

- Vous étes automatiqguement
redirigé  vers votre espace
personnel

2> Si le lien ne souvre pas
automatiquement, veuillez

darm ' basre rTadr e rw e ravigales |

W i w w o Bl oot R S T A e e SR T I WL LT?

copier/coller le lien dans la barre T B R RO i 7R I AT

d’adresse de votre navigateur,
appuyez sur la touche entrée pour
valider

Un message de confirmation apparait.



4.4. -éﬁ

Pour modifier votre mot de
passe :

—>Cliquez sur la ligne
Wiodier mon mot Se patbe

Saisissez votre mot de passe

actuel

-Saisissez votre nouveau mot de
passe

->Saisissez votre nouveau mot de
passe encore une fois pour le
confirmer

—>Cliquez sur le boutonm

Mot de pasie modifié aveg sucdes,

5. @ « MES ENFANTS »

FEST WAL BN T A 7 o o)

LA 71 T — =

Medificotion de volre mol de ponre

AR D e D SR REEEREEE wa
- Mgl 0T 38 DEGE EEEREEREER !
Bl vl Pl 0L O Didie $EREEREERS ki

Un message de confirmation
apparait.

Dans ce bloc il est possible :

- de visualiser
- de modifier la fiche enfant

A Pour ajouter un enfant, il faut en faire la demande auprés de I'administrateur du portail familles,

en précisant :

-le compte de la famille : nom, prénom du ou des parents
-le nom, prénom, date de naissance et lieu de naissance de I'enfant



5.1. |'lﬂlfﬂ}cOMMENT VISUALISER / MODIFIER LA FICHE ENFANT

Pour visualiser la fiche enfant et/ou pouvoir

la modifier :
& Mes Enfants

- Cliquez surle boutonﬂsitué surla -
- . B TEST WALEMTIMA (7 s at s =]
ligne de la fiche enfant que vous

souhaitez voir/modifier § TEST ROMEC o e ot 7 it -
o s 5 o e

Frgngm : ROMED
Itme Prencm ; ALEXANDEE
Dale Apistande : FOTRIHED

- Le détail de la fiche enfant s’affiche

- Pour voir 'intégralité de la fiche ou Age 1 4 ang ot T mok
pour la modifier, cliquez sur le
bouton

l Yo [ Wioscidmer L Lhiche endant

- Vous accédez au formulaire
« Enfant »

- Pour valider les modifications,
veuillez cliquer sur le bouton

m qui se trouve a la fin

du formulaire « Enfant ».

-

5.2. NJCOMMENT REMPLIR LE FORMULAIRE « ENFANT » ?

Le formulaire « Enfant » se compose des blocs suivants :

N

« Information Enfant »

- « Renseignements médicaux »

- « Les personnes a contacter en cas d’urgence »

- « Les personnes autorisées a venir chercher I'enfant
- « Autorisations »

Les champs suivis d’un astérisque sont obligatoires.

10



« INFORMATION |_ENFANT »

informations enfort

- Veuillez renseigner les champs
obligatoires

- Cochez la case correspondante pour
indiquer le sexe de I'enfant

« RENSEIGNEMENTS MEDICAUX »

Veuillez renseigner les zones suivantes :

e sl la

¥ oo o £ F et o b pecbeatie. el
¥ rfani L0 A slEsT e 1

Ly e Tl F ot T

Fas ey e I A e Y

N2 2 20 20\ 2\ 2

R e e LR ¥ e T

Dans la zone " e

- Cochez les vaccins que I'enfant a eu dans la
colonne « Effectué »

- Indiquez la date de la derniére vaccination, si
nécessaire dans la colonne « Derniére
Vaccinations »

L i [ R -
e — ----JE}E%., s [ 20ne i
all [ - , ,
et = > La colonne « Non » est cochée par défaut
' | pour toutes les maladies
o
Jell) Db L [ - | . ’. .
1 - La colonne « Oui» permet d’indiquer les
" = maladies que votre enfant a déja eu.
LATLATY |
e T | = =

11



Dans la zone ¥ e a-fl ey silcapien

- La colonne « Non » est cochée par défaut i e o o et

pour toutes les allergies I e s ]
1 Ll

ALl W AT S

> Cochez les cases correspondantes aux =
allergies de votre enfant dans la colonne w vimwvo et
« Oui »

- Notez un commentaire dans la colonne
« Présicez »

=t ity Ml e0E

Dans la zone Asivlsienty Médamy .

E B | vl =ik EEE
- Veuillez renseigner les antécédents
médicaux de votre enfant.

(o B e g e o W ran TR o s

Dans la zone P o e i T Sl S ST LY : LS T SR g L i el S T

. . g sl A a8 E
- Veuillez noter les observations concernant

votre enfant: port de lunettes, appareil
dentaire, difficulté de sommeil, etc.

R T R TN ST S

dogs DR BRCCHANT Dans la zone L& miwouin Swilienl o Wi oufon .

- Veuillez indiquer les coordonnées du médecin
traitant de votre enfant.

12



« LES PERSONNES A CONTACTER EN CAS D’URGENCE »

Veuillez indiquer les personnes a contacter en cas
d’urgence pour votre enfant :

- Pour ajouter une personne, cliquez sur le

= A perso
bouton .

>
- Le bouton . permet de modifier la fiche
de la personne a contacter.

2> Le boutonﬂ permet de supprimer la fiche
de la personne a contacter.

TEST I GRAMD-MLFL . n

AJOUTER UNE NOUVELLE PERSONNE / MODIFIER LA FICHE DE LA PERSONNE A CONTACTER

= Si vous souhaitez ajouter une nouvelle personne :

- Vous accédez a la fenétre

- Cliquez sur le bouton ¥

Arowut d wne personne X

8i vous souhaitez modifier la fiche de la personne existante :

y
- Cliquez sur le bouton .

- Vous accédez a la fenétre

Todification o wneé pérsomne o comfocier M

Veuillez renseigner/ modifier les champs obligatoires :

-Le champ Mam

- Le champ Frenam

- Le champ Lien avec Fenfant

Pour le champ « Lien avec I'enfant » vous étes assisté dans votre saisie, la liste
de lien de parenté apparait quand vous cliquez dans le champ. Cliquez sur la
ligne correspondante ou saisissez le lien s’il ne se trouve pas dans la liste.

13



Veuillez renseigner la zone
- Indiquez I'adresse, le code postal et la ville

Vous étes assistés lors de la saisie du code postal et de la ville,
en saisissant les premiers chiffres de votre code postal ou les
premieres lettres de la ville, |a liste des villes correspondantes
s’affiche, veuillez choisir la votre parmi les villes proposées.

Veuillez renseigner le champ

firrs

T il - Indiquez le numéro de téléphone fixe ou mobile ou la
personne est joignable en cas d’urgence. Vous avez la
possibilité de saisir 2 numéros.

drwnia

LINLP (BT "Rk kil TR m
A la fin de votre saisie, cliquez sur le bouton pour

enregistrer la personne.

SUPPRIMER LA FICHE DE LA PERSONNE A CONTACTER

Pour supprimer la personne a contacter : Les personnes d contocter en con o urgence

- Cliquez sur le bouton n situé sur la
ligne de la personne que vous souhaitez
supprimer

Cliquez sur le bouton pour confirmer votre choix.

14



LES PERSONNES AUTORISEES A VENIR CHERCHER L’ENFANT

Veuillez indiquer les personnes autorisées a venir
chercher votre enfant.

Lt perzonnadl autariiees & wndr efsercher | enlom

- Pour ajouter une personne, cliquez sur le

+ Ajouter une personne
bouton

- Lebouton - permet de modifier la fiche
de la personne autorisée

- Le bouton ﬂ permet de supprimer la
fiche de la personne autorisée

AJOUTER UNE NOUVELLE PERSONNE AUTORISEE

Dans la fenétre

- Si vous avez déja saisi des personnes dans le bloc « Les personnes a contacter
en cas d’urgence », |a liste des personnes s’affiche :

LT ¥ o - Cliquez sur la personne correspondante pour la sélectionnerc
; - Répéter I'opération pour chaque personne de la liste si nécessaire

- Si la personne n’est pas dans la liste ou qu’il n’y pas de liste des personnes

affichée :
- Cliquezsurle bouton ] (2]

Dans la fenétre veuillez renseigner les
champs obligatoires: - Prive

TS el T iré

1i6# gl 1 FiF asl
- Le champ i .

arwnd e

- Le champ -
- Le champ u

Pour ce champ vous étes assisté dans votre saisie, la liste de lien de
parenté apparait quand vous cliquez dans le champ. Cliquez sur la ligne
correspondante ou saisissez le lien s’il ne se trouve pas dans la liste.

15



Veuillez renseigner la zone

- Indiquez I'adresse, le code postal et la ville

BB iR A A , o q R

e o Vous étes assistés lors de la saisie du code postal et de la ville, en saisissant
les premiers chiffres de votre code postal ou les premieres lettres de la ville,

e la liste des villes correspondantes s’affiche, veuillez choisir la votre parmi les

g . villes proposées.

FEA00 - 3 SEFEAA TUW RAER

Veuillez renseigner le champ

- Indiquez le numéro de téléphone fixe ou mobile ou la personne

est joignable en cas d’urgence. Vous avez la possibilité de saisir
2 numéros.

] o ] Walider
A la fin de votre saisie, cliquez sur le bouton

pour
enregistrer la personne.

MODIFIER LA FICHE DE LA PERSONNE AUTORISEE A VENIR CHERCHER L’ENFANT

Pour modifier les informations de la personne
., N A Ly peviovimes quifmnigders o vemr chercheer | emjond
autorisée a venir chercher I'enfant

- Cliquez sur le bouton . situé sur la ligne
de la personne que vous souhaitez modifier

e G

LiEriin
Lt CeF Lk GRAMDE ICTTE

- Veuillez modifier les informations

-> Cliquez sur le bouton qur sauvegarder

les modifications

16



SUPPRIMER LA FICHE DE LA PERSONNE AUTORISEE A VENIR CHERCHER L’ENFANT

Pour supprimer la fiche de la personne Ley perzonmes autsnisfes @ venir chercher | enfant
autorisée : & Apimild e Peeiiei fut

- Cliquez sur le bouton - situé sur la
ligne de la personne que vous souhaitez
supprimer

Cliquez sur le bouton pour confirmer votre choix.

« AUTORISATIONS »

| dutarisefiong |

Cochez es cases correspondantes : T SAIAET L LT LTSS, ETIERE)
Réponde, I o, EE—

pour chaque autorisation.

_ Cliquez sur le boutonm
¥ [Envegistner . .
: pour valider le formulaire « Enfant ».

17



« ACCUEIL DE LOISIRS / PERISCOLAIRE — LES INSCRIPTIONS »

Dans ce bloc il est possible de :

3 Soveed i ledbirs SR

g nlait#

- Faire une inscription a I'accueil de loisirs |
- Consulter le détail / Modifier I'inscription de = 3T

votre enfant r

6.1. COMMENT FAIRE UNE INSCRIPTION A L’ACCUEIL DE LOISIRS / SERVICE PERISCOLAIRE ?

[ o Pour inscrire votre enfant a
| 5 Accued de leirirs / Péiraoeleine

. I’accueil de loisirs :
D £ e lmmrr el -
; < - - Positionnez-vous dans le bloc
o el T
: B e e bl it ¥ . P
i — i 1'— « Accueil de loisirs/
- . [ o Yol 3
B %) ﬂ!-ﬁ."l' I?."" Iﬂﬂ' lﬂ Périscolaire », zone
i AT 1N ___ﬂ:_..;.......:.u,h

- Cliquez sur le

Mouwesle inscnpleon

bouton

Une fenétre affichant la liste de vos enfants apparait :

- Cliquez sur I'enfant que vous souhaitez inscrire { (TEST VALENTINA W'endast st dipl iacri)

EET ROBICO

= Le nom et le prénom de votre enfant
s’affiche.

+ Enregistrer
- Cliquez sur le bouton.

18



L’enfant inscrit s’affiche dans la
liste.

-
i1
6.2. “Y COMMENT VISUALISER / MODIFIER LE DETAIL DE L’INSCRIPTION A L’ACCUEIL DE LOISIRS / SERVICE

PERISCOLAIRE ?

{8 Accwwil de lodsirs 7 Périszoloire

Le nom et le prénom de votre enfant
inscrit s’affichent sur I'écran.

- Si vous effectuez des modifications
dans ce bloc, cliquez sur le bouton

m pour sauvegarder.

- Sinon, cliguez sur le bouton

pour quitter cet écran.

Pour visualiser l'inscription de votre
enfant :

- Veuillez cliquer sur le bouton

sur la ligne de [I'enfant
correspondant.

19



6.3. « ACCUEIL DE LOISIRS / PERISCOLAIRE — LES RESERVATIONS »
|

7 Les réservations

Memrprile et wdfles .

- Réserver des dates pour l'accueil de
loisirs / service périscolaire

Ce bloc permet de :

- Consulter la réservation G L T BRSNS b 13T @ n
-> Faire la demande d’annulation de la = w0 [PEPETE S——l
réservation A '_"i""': IR N FLEEIINS & AT
ez et :ﬂmu B ST e S 2 o ﬂ

6.4. COMMENT FAIRE UNE RESERVATION A L’ACCUEIL DE LOISIRS / SERVICE PERISCOLAIRE ?

i D Accued dr lobairs F Périzcalaire

[ s Pour réserver les dates a I’accueil de loisirs :
| L — e —e

[ R - Positionnez-vous dans le  bloc

3
[ - Accueil de loisirs /
: Périscolaire » zone

U LS PHRANTT, R ,
—_— I v EIOE0E & NET .
N ;umsu e T R e LT D o n AT Lo e walioem

EEOAI00% i TR
T CHAED sl g
[T TEST - D LT e T 0 L) -

- Cliquez sur le bouton

Mowvelle réservation

Une fenétre affichant la liste de vos enfants apparait :

- Cliquez sur I’enfant que vous souhaitez inscrire.
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Cliguez [I'établissement de votre
parisde

=

) g | Lk ALDE FREAN
choix (1)

Cliquez sur une période disponible a
la réservation@

Cliquez bouton

i Continuer
e pour passer a

I’étape suivante

R R e LR
- e e EENE (5 I O

W Ym @ e 3OS s meie e vt

Le planning ouvert a la réservation s’affiche.

W ks i e gl R N e Ll

- N ] T e - = ey o slar i - il | = &

L A AT FRRANTE T 1S

rEesn dr s peras=ie O ‘dalsbry b plasnern
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POUR RESERVER UNE DATE :

- Cliquez dans la case de |a date de votre choix
- En fonction des options de traitement,

I'icbne = (réservation acceptée) ou
(demande de réservation) apparait.

- Pour annuler, cliqguez de nouveau dans la
case, l'icone disparait.

POUR RESERVER PLUSIEURS JOURS :

- Cliquez sur le bouton 'E] de la journée (matinée,
aprés-midi, etc.) correspondantes pour afficher les
options disponibles.

SelEriornmner u

gall g : |l > Cliquez sur I'option souhaitée :

anmgier | - Sélectionner les jours de la période

- Sélectionner les jours affichés a I’écran

POUR ANNULER LA RESERVATION DE PLUSIEURS JOURS :

- Cliquez sur le bouton de la journée (matinée,

aprés-midi, etc.) correspondantes pour afficher les Diésdletiannet to it e tokile b piiae
/ROTS ou TLAITMOTS

options disponibles.

uemednt bes Jours alfe hefs
- Cliquez sur I'option souhaitée :

- Désélectionner tous les jours de la période

- Désélectionner uniquement les jours affichés a I’écran.

POUR SELECTIONNER LES JOURS
AUTOMATIQUEMENT :

- Cliquez sur le bouton @ de la journée
(matinée, apres-midi, etc.) correspondantes
pour afficher la fenétre « Sélection
automatique des jours ».
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- Cochez les jours souhaités

- Choisissez si vous souhaitez appliquez votre choix :
- Sur toute la période

- Uniquement sur la semaine affichée

- Cliquez sur le bouton m

Légende (état de la présence)

& % : Nouvelle demande de réservation ou demande modifiée

‘®' : Demande d'annulation

ﬂ : Présence en attente de traitement

& : Présence acceptée

@ : Aucune place disponible

= Sélection autematique des joins x

O5dectionner "Matin” tous fes:
(s |
O Appliguer ce cholx pour:

@ Toute la périods ( du 01/07/2015 au 31/07/2015 )
O 12 semaine n®27 { du 01/07/2015 ou 05/07/2015 )

N KR

En fonction des délais de traitement de votre demande,
voici les icones qui se positionnent sur le planning. La

r eﬂdﬂ
légende est visible en survolant le bouton

situé en haut a droite du planning.

7

Vous accédez a I'écran de | © Merd de vérifier lesinformations saisies avant de confirmer votre réservation.

visualisation de votre —
* Vot slection

réservation. @ re

o

pitulatif de votre d

- Veuillez vérifier les jours gg | * Féférent TEST VALENTINA

® Etat de la réservation : En attente de confirmation

réservation.

Date

mer.,

- Si vous souhaitez corriger | oiorzors |* IOURNEE REPAS

#5 L1E AUxENFANTS B MERCREDIS / vacances B Ete 2015

Votre demande

le planning de réservation, | s | fouRNEE sas Reras

cliguez sur le bouton | e o waw
# Retour au planning 40701 | %% MATIN

' fun.
2000772015 | " MATIN

mar.

- Pour valider votre | zwimms

e MATIN

s . fun,
demande de réservation, | s |

mar.

cliquez sur le bouton | ,gmmos | MeTN

@ Confirmer la réservation 0 Merci de vérifier les imformations saisies avant de confirmer votre réservation.
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W ! s il e ey nalidee e i — Vous accédez a [|écran

- ’ .
Vaty ..,.,._,,_,m enregistrement de votre

planning de réservation.

L]
S e - Le récapitulatif de la
Dol o réservation s’affiche,
¢ & comportant le nom de
S B 3 | enfant, e numéro de Ia
% réservation, la période et
F : I'état de la réservation.
. .
- Cliquez sur le bouton
(=
»
a I pour finaliser
d votre réservation.
i
L3
B ¥y s e b afis e vies BE s e pemmn
- R N . " L

>
Votre réservation apparait dans la

liste des réservations. W Lo rrmdion

Hodhdedle | Cafrvalid

L A U ENPANTS / MDACAEDS
DOCMS  TEST VALENTIMA |VACANCES 2052005 4 1234 I~ n

Fap 208 O EnTy Y e SFOT 2000
o i A ranT  MERCEEDE ¢
DO0S3 | TEST ARCRMCET 21082008 4 &N
PR D DO 0 e SR PST rETINE i n

s 3974

Voici les icOnes qui peuvent apparaitre a coté de
votre réservation en fonction de I'état de votre
réservation.

La légende est visible en survolant I'icbne n
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i
6.5. wA COMMENT VISUALISER LE DETAIL DE LA RESERVATION A L’ACCUEIL DE LOISIRS/SERVICE

PERISCOLAIRE ?
Si  vous souhaitez |'Q Accueil de loisirs / Périscolaire |
visualiser le  détail _ |
d’une réservation, o Lot reservatons

cliquez sur le bouton

de la réservation

correspondante.
LELE ALK EMFANTS ¢ MERCREDS | |
(290520154 oA
WACANCES -
DOO43 TEST VALENTINA | | oo 0000 5 s TSV
Exe 2018
L LE ALK ENFANTS ¢ MERCREDS |
[22/05/2015 & 1637
00048 TEST VALENTINA | VACANCES | Du O1/077 2015 2 02407/ 2015
Eor 2018 |
w
# Nllineni c TTE WALIMT A
" L LT

T T PR T T e R . R

r - u — Vous accédez au détail de la réservation.

S IFSSCl “. Pour revenir a I’écran d’accueil, cliquez sur le

bouton m

25



6.6.

Pour faire la
d’annulation  de

demande
dates de

réservation a I'accueil de loisirs / i Loz riservoiiong

périscolaire :

-> Positionnez-vous dans le bloc | |FFEEtECIFTEEIEEEI e -—

Périscolaire »,

LT e e wad o

- Cliquez  sur

I Nouvelle résemvation T

NB : Toute demande d’annulation

"« Accueil de loisirs/

Mougelie icseTyalion

zone L LE ALET EREFANTS / MERCREDS | g
20052015 a 1
00049 | TEST NN | WRC AN
AL . B DRI S e STTAI0ES
B 20E
L AE MUFE EMNFANTS f M ERCREDS | -
: 220572015 3 1&37
bouton | D0048 TEST VALENTINA  VACANCES D DA 2005 pes 30T 585

COMMENT FAIRE UNE DEMANDE D’ANNULATION DES DATES DE RESERVATION A L’ACCUEIL DE
LOISIRS / SERVICE PERISCOLAIRE ?

| Accueil de lolsirs / Periscolaire

e

des dates de réservation est
considérée comme une nouvelle

réservation.

Une fenétre affichant la liste de vos enfants apparait :

- Cliquez sur I'enfant dont la réservation est a modifier.

=
e~

B 4§ ! -
O " NESEPrIRFEFr IS EEAE

-

W unn e ot "

g

periode

By, § .
iy il
o BB CR

LT M w ol " o i

- Cliquez I'établissement de votre choix

= Cliquez sur une période disponible a la
réservation@

- Cliquez sur le boutonm

6 pour passer a |'étape suivante.

© pyzmy
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POUR ANNULER LA RESERVATION DE PLUSIEURS JOURS :

- Cliquez sur le bouton |H de la journée (matinée,
aprés-midi, etc.) correspondante pour afficher les

options disponibles.

- Cliquez sur I'option souhaitée :

- Désélectionner tous les jours de la période

POUR FAIRE LA DEMANDE D’ANNULATION D’UNE
DATE :

- Cliquez dans la case de la date de votre choix.

- Licbne
affichée.

apparait a la place de licone

DesElertionner Lous |

e toute @ pernads
TN E

X

Dt edectsnnnes

- Désélectionner uniquement les jours affichés a I’écran.

I'écran de
votre

Vous accédez a
visualisation de
réservation.

- Veuillez vérifier les jours
d’annulation

- Sivous souhaitez corriger le
planning de réservation,
cliguez sur le bouton

- Pour valider votre demande
d’annulation de réservation,
cliguez sur le bouton

En fonction des délais de traitement de votre demande,
voici les icbnes qui se positionnent sur le planning. La

légende est visible en survolant le bouton m,

situé en haut a droite du planning.

LT s - S = | — i
f:'._ Ageapibeistd da sode damands
BXFipem - iy
) .
= il i LI :
i e
- - e mar
- o L
L] - § a .

= BAgbee gw plareg
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.
W Ciemmncda g e s wlinng snisgirig

& s E

® Frat de la révaroption - Rfwrisstion rm sfeele de fslemend
4 ¥ MERCRIDSS VACANCEL o

Vous accédez a [lécran
d’enregistrement de votre
emande d’annulation.

> Lle récapitulatif de Ia
demande s’affiche,
comportant le nom de

T O A T i AT i i 7 A A G Ienfant, le numéro de la

- TR B[R

Votre réservation apparait dans la liste des
réservations.

réservation, la période et
|’état de la demande.

Cliquez sur le bouton

i
pour finaliser

votre demande.

L&

IE B oma iy e

o

L RE sy PafanT] r RO RECH
205015 4 1M
CO4D | TEST WALEMTIMA | VACANCES s £11 AT 2N 8 s BT 20 W l
Eail 2815
{ L AL EHRANTY  RERCEEDNE
- TR S R VEEY
00048 | TEST WALENTINA | VACANCES i ik & “

Exa 225

Voici les icones qui peuvent apparaitre a coté de votre
réservation en fonction de I'état de votre réservation.

La légende est visible en survolant I'icbne -
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7. « MES FACTURES & PAIEMENTS »

Ce bloc permet de :

- Voir 'ensemble des factures
et des paiements

> Accéder au détail des factures Pasement 1t D4083 (par BAYLINE

- Payer les factures en ligne 2 2= - _"“"" A Nuy-R] 24598 4 | b

Fachsre m" 00001

7.1. AFFICHAGE DES FACTURES (REGLEES ET NON REGLEES) ET DES PAIEMENTS EFFECTUES

Vous visualisez I'affichage des factures de la
famille et les icones qui peuvent apparaitre a
coté de vos factures en fonction de leur état.

Liapimatn T-bEt S Ly NECTECY,

L La légende est visible en survolant I'icone -
e o0 AN Qe VRECTER S M [an T

"_-f' Facliar -l

x [T e | Tt

I Fasrmmsiil obe ooty Fattore ipad juar e T ait Baeial

Vous visualisez I'affichage du paiement et
les icbnes qui peuvent apparaitre a coté
de vos paiements en fonction de leur
état.

La légende est visible en survolant I'icbne
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7.2. COMMENT VISUALISER LE DETAIL DE LA FACTURE ?

23 Muraguers

T o

ur visualiser le détail de la facture :

- Cliquez sur l'icéne sur la ligne de
la facture correspondante.

Paspmapnt n* (4083 (joor RAYLINE

- Une fenétre

-

i v Facture i 2006-00098 245,96 € bt n s’ouvre.
Facture m" 00001

Sur la fenétre Fachan | Peb-aie Oue te ln lacharss 3871 Lot

- Vous voyez le détail de la facture Wl U T i PR T, ~
Sivous souhaitez imprimer la facture ou a0 e Tt i PP N e B 1T
I’enregistrer sur votre ordinateur : Wl ' £

T e
- Cliquez sur le bouton

_'..' b e

- Vous accédez 3 votre facture en
format PDF

- Vous pouvez ensuite imprimer la
facture ou I'enregistrer sur votre
ordinateur.
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7.3. COMMENT PAYER UNE OU PLUSIEURS FACTURES EN LIGNE ?

Pour payer en ligne :

. 5 Poyer en ligne
- cliquez sur le bouton _

Paspeneed n® Q4083 (pav SAVLINVE

Facture n* 2006-00058 24598 & 4 n

bl

Fasgure n® Q0001

Lt

Amgmr el
Vous accédez a la fenétre :
o= i
. - -
- La liste des factures s’affichent m
gl Lirie pan Pt s & pary fe

- Cochez la (les) facture(s) que vous souhaitez payer

e
% A x Hmane kowide
P fares 1l T il @
- a=  Payer en ligne iy
- cliquez sur le bouton . !
Tem '
mmnu.&mt : BESTALFANT | I I
AATACCLR {
Radvrmet - O A0 Hrrain + B
Tamn T
BUOE-RAT N TNNN it 1 BT ALRANT WL 2L
I T C LN
Fefwsgan . 08 AT Grvsckas | DE A

Tom
o By I )
Iainar—ert  BETTALRLNE

LBA T AL

Sd S

Le récapitulatif s’affiche dans la fenétre

- Vous voyez le numéro de facture et le montant qui
sera débité sur votre compte.

= Cliquez sur le bouton mg vous souhaitez

revenir en arriére et apporter des modifications.

> Clques sur e boutor

pour poursuivre I'opération.
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Vous accédez a la page sécurisée
du prestataire financier.

& La présentation de cette
page varie en fonction du
prestataire financier (banque) qui
effectue le prélévement.

- Veuillez suivre les étapes

affichées sur la page web pour
effectuer votre reglement
(choisir le moyen de paiement,
entrer le numéro de carte,

etc.).

Le paiement s’affiche dans
la liste.

En fonction de I'état de
traitement, les paiements
sont accompagnés des
icones suivants :

L : Réglement en attente
de validation par la banque

: Reglement validé

X . Reéglement refusé par
la banque

A la fin du paiement en ligne, vous étes
redirigés vers votre espace personnel.

Un message de confirmation de prise en
compte de votre paiement s’affiche.

: [0 taver
= |
— o

B wwsoen | Paiement n® (par SYSTEMPAY) 2176« | @

& et | Pademnent n® 08083 (par PAYLINE) 133,00 €

S | =vusoe | Facture n® 2006-00098 208 & » n
2] s ]~
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