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GUIDE DE L’UTILISATEUR 

PORTAIL FAMILLES 
 

 

Préambule 

 

Mesdames, Messieurs 

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

• Les informations personnelles 
• Les autorisations des parents ou des représentants légaux 
• Les documents médicaux 
• Les attestations ou diplômes sportifs spécifiques 

Code de l’Action Sociale et des Familles Art. R.227-7 R.227-11 
Code Civil Art.9,371-1, 372 et 373-2-1 
Arrêté du 25 avril 2012 (activités physiques et sportives en ACM) 
www.jeunes.gouv.fr 
 
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 à l'enfant, sa famille, les personnes autorisées à 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 à vous, parents, de tenir à 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.  

PORTAIL FAMILLES 

DU VAL DE SARTHE 

Vos iJiMtWAt-s 
t-n un clic. 

24h/24 et 7j/7 0 
Compte sécurisé 0 

Paiement en ligne e 
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Le bloc « connexion à votre 

espace » vous permet de vous 
connecter à votre espace 
personnel. 

Pour vous connecter à votre espace 
personnel : 

� Saisissez votre identifiant : 

 

� Saisissez votre mot de passe : 

 

� Cliquez sur le bouton
pour accéder à votre espace personnel 

 
� Si vous avez oublié votre identifiant ou votre mot de passe, cf. la procédure « Récupérer Identifiant 

ou Mot de passe oublié » 

 

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

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

� Cliquez sur : 

 

1. PORTAIL FAMILLE 

 

 

 

 

 

 

 

2. CONNEXION A VOTRE ESPACE PERSONNEL 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
. 
 
 
 

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

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Identifiant 

F;ille.t est@oran g e.fr 

Mot de passe 

1······ 

Connexion à votre espace 

Ident ifiant 

ltamille.test@orange.fr 

Mot de passe 

1 ...... 1 

Ident ifiant ou Mot de passe oublié? 

Connexion à votre espace 

Ident ifiant Mot de passe 

~~-am_ ill_e._te_st_@_o_r_a_ng_e_.f_r __ 7 __ ~ ~ ~-•-•_•_••_! ________ ~ 
Identifiant ou Mot de passe oublié ? 

.., Connexion 

.., Connexion 

.; Connaxlon 

Connexion à votre espace 

Ident ifiant Mot de asse 

Identifiant ou Mot de passe oublié? 

.., Connexion 

Si · 

ou 

Identifiant ou Mot de passe oublié ' 
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� Indiquez l’adresse mail où votre identifiant et 
le mot de passe seront envoyés 

 

� Cliquez sur le bouton  

Cliquez sur  dans le message de confirmation qui 
apparait.  

 

Voici le mail que vous recevez 
suite à votre demande. 

Vous y trouverez votre 
identifiant de connexion et 
votre mot de passe. 

 
 
 
 
   
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

~ Valider 

Vos identifiants de connexion vous ont été envoyés par mail. 

OK 

Bonjour, 

Entrtr votrt ildrtHt ,ma~ (1-dtnoui t1 diqutr wr V.11lld" 

L. ~-~ .. rTJ..,iD•1U.,t~'5l~O~o~r.l .. l,gt!_l~---"""""~~-=:::-::-: 

ON.Pi 

OK j 

mar 19~5'2015 t:!. 10 

Portail Famille Demo <postmaster@dominoweb.fr> 
Vos ldentlflants de connexion 

Ce message a été envo~ automalfquemMI. merd de ne pm répondre. 
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4. CREER UN COMPTE FAMILLE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Téléchargez le formulaire de 
demande de création de compte 
et retournez- le à  

portailfamilles@cc-valdesarthe.fr 

Suite à 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. 

Voici le mail de confirmation 
que vous recevez à 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 

 

2. Vous êtes redirigés vers 
votre espace famille 
automatiquement 

 

3. 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. 

Bienvenue sur, notre Portail F.amil/es Enfance - J 

COMMUNAUTE DE COMMUNES 
DU VAL DE SARTHE 

27 rue du 11 novembre 
BP26 

72210 LA SUZE SUR SARTHE 

Tél . 02 43 83 5112 

Contactez-nous 

Mon compte 

Déconnexion 

Accueil de Loisirs 

Pro·et éducatif 

Bonjour, 

Le Portail Familles de la Communauté de communes du Val de Sarthe est un service en ligne 
personnalisé et sécurisé qui permet d'effectuer les démarches suivantes . 

• Gérer les informations de votre compte 
• Télécharger vos factures 
• Payer en ligne 
• S'inscrire et Réserver aux différentes activités 

Si vous ne possédez pas encore de compte, vous êtes invité à remplir /e formuJa;re d'ouverture d'un 
compte téléchargeable ici et à le retourner par courriel à l'adresse électronique portailfamilles@cc
valdesarthe.fr ou le déposer à la Communauté de communes. 

Dès réception de votre identifiant et de votre mot de passe transmis par courriel, vous pourrez utiliser le 
Portail familles 

■ La Caisse d'AJlocatioes Familiales de la Sarthe participe au fioaocemeot de ce seoice. 

Vous venez. de aéer YOtre oompte sur no 

le lien ci-dessous. 

saiption, vous devez.oonftrmervotre adresse email en diquantsur 

Tant que YOtre email ne sera pas validé, 

Merci de d.iquer sur le Uen ci-dessous p 

us rappelons les intJrmations tJumies lors der ou't'l!rtu~ de YOR espace. 

Identifiant de connexion : '-''"'li""'"'"'-'='-'""= 
Mot de passe : testl23 

Cordialement 

Ce message a été en~ automatiquement, merci de ne pas répondre. 

Té 
dE 
et 

pc 

Vo ie 

que 

de \ 



 

6 

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

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

Le bloc  « Accueil de loisirs / 

Périscolaire  – Les Inscriptions » 
permet d’inscrire votre enfant à 
l’accueil de loisirs. 

Le bloc  « Accueil de loisirs / 

Périscolaire  – Les Réservations » 
permet de réserver les dates pour 
votre enfant à l’accueil de loisirs. 

 

 

4.1. PRESENTATION DE L’ESPACE « MON COMPTE FAMILLE » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mes Informations 

Modifier les informations de la famille 

M odifier mon login (adresse mail) 

M odifier mon mot de passe 

0 Accueil de loisirs/ Périscolaire 

~ Les inscriptions 

. Nouvelle inscription 

TEST ROMEO 22/0 5/2015 

TEST VALENTINA 21/05/2015 

( dll!la2.wr;_~n, 

j 

• Mltf Enfants 

+ Ajouter un enfant 

TEST VALENTI NA (7 ans et 5 mois) 0 

TEST ROMEO (4 ans et 7 mots) 0 

Etat Voir 

- . 
DEIi 

0 Accueil de loisirs/ Périscolaire 

. Nouvelle réserv.ttion ■ 
C Référent JJ Etal>ltssement/ Périade Crée le... Etot Voir 

Réservation dv ... ov ... 

L ILE AUX ENFANTS / M ERCREDIS / 

00048 TEST VALENTI NA VACANCES 
Ete 2015 

L ILE AUX ENFANTS / MERCREDIS / 

00047 TEST ROMEO VACANCES 
Ete 2015 

,.de ta3sur3eé'TJentl) 

2.2/05/2015 à 16:37 
Du 01/07/2015 au 02/07/ 2015 

2.2/05/2015 à 16: 17 
Du 01/07/2015 au 01/07/2015 
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Le bloc  «  Mes Factures 

& Paiements » permet de 
régler en ligne, visualiser, 
télécharger et imprimer vos 
factures. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

4.2. COMMENT REMPLIR LA  FICHE « FAMILLE » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

« Modifier les informations de la 

famille »  renseigne les informations 
concernant le foyer familial, les parents : 
-coordonnées 
-informations personnelles 
-les parents 
-validation du règlement de service 
-attestation sur l’honneur des 
informations fournies 

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

Le bouton permet de recopier l’adresse. 

Cliquez sur le bouton 

   

à la fin de votre saisie. 

Le bloc  « Pièces 

justificatives à fournir » 
permet de télécharger les 
documents à fournir soit dans 
le dossier famille, soit dans le 
dossier des enfants.  

Mes F.actures & Paiements,- REGIE ALSH 1.,SERVICE ENFANCE 

18/01/2011 Paiement n• 04083 (par PAYLJNE) 

~ 30/11/2009 Facture n• 2006-00098 

~ 01/01/2009 Facture n• 00001 

de1 a5su 5i!i!"l1e :s.) 

?!'Jlnformations du compte 

Modifier les informations de la fam ille 

Modifier mon login (adresse mail) 

Modifier mon mot de passe 

Annuler 

-L 

~ 

133,00 € r 

249,96 € g t 
f 

133,00 € ~ g 
m 

,,._ Pièces justificatives à fournir 

Ajouter un document 

Mes documents Liste des documents à fournir 

Mes documents Dossier p 

Afficher - él/,ments I page 

Enregistrer 

Enregistrer 
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4.3.  MODIFIER LE LOGIN (L’ADRESSE MAIL) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour modifier le login : 

� cliquez sur la ligne

 
 

� saisissez votre nouvelle 
adresse mail 
 

� cliquez sur le bouton

 

Un message de prise en charge de 
votre demande de changement 
d’adresse mail apparait. 

 Tant que votre e-mail ne sera pas 
validé, votre identifiant reste 
inchangé. 

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

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

� Vous êtes automatiquement 
redirigé vers votre espace 
personnel 
 

� 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 

  

Un message de confirmation apparait. 

  

Votr, ;,dresse ,maH actuelle 

'•m :Mt~o,_,. e f,: Moôffier mon log.n (adresse ma~ 

-e,;,;:;5 

0 

Votre demande de modificiltion d 'adresse mail a bien été prise en compte. 

Pour que votre demande soit prise en compte, 
vous devez conf'mner votre adresse email. 

Vous illlez recevoir d'ici quelques minutes un email contenant un tien de 
confirmation. 

Il vous suffira de dfquer sur le nen présent dans cet email pour valider votre 
nouvelle adresse mail. 

,-,3.: T;,·nq<J.."!"..-Ctiti' ._"T.._ rië~~cz.,,.--;;1.;,. vett~>=1.-n!":4 -it d;,,:crrn..-h ;;:-t'I ,.~~•~cn• '1!il-; 
'f--.-rt.,;;._m:t..@,:::r;._rtq ü J 

r?., Rt pondre ~ Ropondre à tous f?+ T ransft rer 

mar, 19/05/2015 23:14 

~ Modifier 

Portail Famille Demo <postmaster@dominoweb.fr> 
Modification de votre identifiant de connexion 

À f amill e .t est@free.fr 

Bonjour, 

Vous venez de demander le changement de votre identifiant de connexion. Afü de valider votre 
demande, vous devez confirmer votre nouvelle adresse email en cliquant sur le lien ci-dessous. 
Tant que votre email ne sera pas validé, votre identifiant de connexion restera inchangé 
( lamilluen@orange.lr ) . 

Merci de cliquer sur le lien ci-dessous pour valider votre demande ou copier / coller l'adresse suivante 
dans la barre d'adresse de votre navigateur : 

.exe/CONNECT / PORTAIL FAMIUES. 
28J4L T2W2BKJW075C8803M868XK0DTR18, 

Rappel de vos informations de connexion : 

• Votre ancien identifiant de connexion : lamille.test@orange.fr 

• Votre nouvel identifiant de connexion : ramilleJest@free.tr 

Votre changement d'adresse email a bien été confirmé, 
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Dans ce bloc il est possible : 

� de visualiser  
� de modifier la fiche enfant 

 

4.4. MODIFIER LE MOT DE PASSE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  « MES ENFANTS » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour modifier votre mot de 
passe : 

�Cliquez sur la ligne

 

�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 bouton  

Un message de confirmation 
apparait. 

 Pour ajouter un enfant, il faut en faire la demande auprès de l’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 l’enfant 
 

Modner mon mot de paue 

d'&'5 

'odtfication de vctre mot de passa 

Ancl!n mot de ~ 11-•_•_•_•_•_••-•-•-•-----~'---' 

Il llouvuu mot de l)a5U l=•=•=•=•=•=••=•=•=•======tl 'î 
Re-~ wtte nouvtau mot d• p.isu • • • • • ••• • • 

Yld,HPY 

Mot de passe modifié avec succés. 

TESTVALENTINA (1c.i, n5moisJ 0 

TESTROME01,aas,r7moisJ 0 
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Le formulaire « Enfant » se compose des blocs suivants :  

� « Information Enfant » 

� « Renseignements médicaux » 

� « Les personnes à contacter en cas d’urgence » 

� « Les personnes autorisées à venir chercher l’enfant 

� « Autorisations » 

  

 Les champs suivis d’un astérisque  sont obligatoires. 

Pour visualiser la fiche enfant et/ou pouvoir 
la modifier : 

� Cliquez sur le bouton  situé sur la 
ligne de la fiche enfant que vous 
souhaitez voir/modifier 
 

� Le détail de la fiche enfant s’affiche 
 

� Pour voir l’intégralité de la fiche ou 
pour la modifier, cliquez sur le 
bouton

 
 

� Vous accédez au formulaire 
« Enfant » 
 

� Pour valider les modifications, 
veuillez cliquer sur le bouton 

 qui se trouve à la fin 
du formulaire « Enfant ». 
 

5.1. COMMENT VISUALISER / MODIFIER LA FICHE ENFANT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2. COMMENT REMPLIR LE FORMULAIRE « ENFANT » ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il Voir/ Modifier la f1Che enfant 

., Enregistrer 

• Mtts Enfants 

TE5T VALENTINA f1•ns""S-•1J 0 

TESTROME0(4-M•7-,itJ 0 

Nom : TEST 
Prénom : ROMEO 

2tmt Prénom : ALEXANDRE 

Date namance : 30/09/2010 

Age : 4 ans et 7 mois 

Lieu naissance : RfNNES(3S} 

Pl Voir / fwlodrf1er la fiche enfant 
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� Veuillez renseigner les champs 
obligatoires 
 

� Cochez la case correspondante pour 
indiquer le sexe de l’enfant 

Dans la zone  : 

� Cochez les vaccins que l’enfant a eu dans la 
colonne  « Effectué »  

 
� Indiquez la date de la dernière vaccination, si 

nécessaire dans la colonne « Dernière 

Vaccinations » 

Veuillez renseigner les zones suivantes : 

�  
�  
�  
�  

�  
�  

Dans la zone  : 

� La colonne « Non » est cochée par défaut 
pour toutes les maladies 

 
� La colonne « Oui » permet d’indiquer les 

maladies que votre enfant a déjà eu.  
 

« INFORMATION ENFANT » 

 

 

 

 

 

 

 

« RENSEIGNEMENTS MEDICAUX » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informations enfant 

[ Nom !TEST ) Prénom [ROMEO 

2ème prénom ALEXANDRE 

Date de naissance 30/09/ 2010 1~ Dept. 

Lieu de naissance RENNES ~ l1J 
4xe @Garçon Ü Fille 1 
« RENSEIGNEMENTS MEDICAUX» 

Vaccinations 

l 'enfant a -Hf déjà eu Ces maiadles suivantes? 

l 'enfanta-t-if des allergies? 

Antécédents Médicaux 

Recommandation utifes des parents 

le médec,in traitant de votre enfant 

Vaccinations 

L ·enfant a -t-11 déjà eu les maladies suivantes ? 

ASTHME 

COQUELUCHE 

OREILLONS 

OTITE 

RHUMATISME ARTICULAIRE AIGU 

ROUGEOLE 

RUBEOLE 

Vaccinations 

HEPATITE B 

POLIOMYELITE 

ROR 

TETANOS 

TETRACOQ 

0 

01/ 2012 

-------....L-~o 

Dar L ·enfant a -t-11 déjà eu les maladies suivantes? 

➔ 

➔ 
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Dans la zone  : 

� La colonne « Non » est cochée par défaut 
pour toutes les allergies 

 
� Cochez les cases correspondantes aux 

allergies de votre enfant dans la colonne 
« Oui » 

 
� Notez un commentaire dans la colonne 

« Présicez » 

Dans la zone  : 

� Veuillez renseigner les antécédents 
médicaux de votre enfant. 

Dans la zone  : 

� Veuillez noter les observations concernant 
votre enfant : port de lunettes, appareil 
dentaire, difficulté de sommeil, etc. 

Dans la zone  : 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L ·enfant a+ff des aCCergies ? 

1t L ·enfant a-Ne des allergies ? 

Allergies I Oui 

IX 

e MEDICAMENTEUSES 

Antécédents Médicaux 
Antécédents Médicaux 

B I Y i Taille IPOb • !:_ • 1 == • =Il i :::: ;::: 
O p é ration des végétation ,en mars 2012 

Recommandation utiles des parents Recommandation utiles des parents 

B I Y I TaJ!e p:,tiœ • â • 1 1::1; • ;Il •- Î::: 

Port de lunettes 

Le médecûi traitant de votre enfant 

Nom ~ R. BROCHANT 
le médec.in traitant de votre enfant 

Adre11e t== DE LA MER 

.------=======. 
~SOOO 11 RENNES Code Postal et Ville 

Téléphone ~ 63578 ~ 
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Veuillez indiquer les personnes à contacter en cas 
d’urgence pour votre enfant : 

� Pour ajouter une personne, cliquez sur le 

bouton . 

� Le bouton  permet de modifier la fiche 
de la personne à contacter.   

� Le bouton  permet de supprimer la fiche 
de la personne à contacter.  
 

Si vous souhaitez ajouter une nouvelle personne : 

� Cliquez sur le bouton  

� Vous accédez à la fenêtre     
 

Si vous souhaitez modifier la fiche de la personne existante : 

� Cliquez sur le bouton  

� Vous accédez à la fenêtre   

 

Veuillez renseigner/ modifier les champs obligatoires : 

- Le champ  

- Le champ  

- Le champ   

Pour le champ « Lien avec l’enfant » vous êtes 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. 

« LES PERSONNES A CONTACTER EN CAS D’URGENCE » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ajout d·une penonne 

Nom 

TEST 

lltn avec r entant 

Grand-Père 

Grand-Mtrt 

Frert 

Soeur 

Oncle 

Tante 

Amis 

Nourrict 

+ Ajouter une personne 

■ 
■ 

IC 

Pr~nom 

1~ vvmE 0 
:i 

Les personnes à contacter en cas d'urgence 

+ AJout-,, une personne 

L,en arœ< 1 enfant 

IGRAND-MERE 

5 

+ Ajouter une personne 

Ajout d'une personne X 

5 

■ 
Modqication d'une personne à contacter X 

Nom 

Prénom 

Lien avec l'enfant 
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Veuillez renseigner la zone  : 

� Indiquez l’adresse, le code postal et la ville 

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

 

Veuillez renseigner le champ  : 

� Indiquez le numéro de téléphone fixe ou mobile où la 
personne est joignable en cas d’urgence. Vous avez la 
possibilité de saisir 2 numéros. 

A la fin de votre saisie, cliquez sur le bouton  pour 
enregistrer la personne. 

Pour supprimer la personne à  contacter :  

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

 

Cliquez sur le bouton  pour confirmer votre choix. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SUPPRIMER LA FICHE DE LA PERSONNE A CONTACTER 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Adresse 

Ajout d"unt p,,...,n, )C 

Nom Prtnom 

_TE_ST _____ _,._<1'_ [ YVETTE =-:RI 

---~!~ 
Lien avec l'enfant 

GRAND-MERE 

Adresn 

LIEU OIT "LA GRANDE MOTTE" 

~ 15TMALO 

Téléphone 

02994536712 

1 

■ 

Voulez:vous supprimer TEST YVETTE de la liste? 

OK Annuler J 

C 

a 
z 

Ajout d un~ ptrsonn~ X 

Nom Prénom 

TEST k. LYVETTE _@ 
lien avec l'enfant 

:~G_RAN __ D-_M_E_R_E __________ ~I ~ 
Adrtsse 

LIEU OIT "LA GRANDE MOTTE" 

~ I STMALO 
; 

35400. CHATEAU MALO 

l 35400 • PARAME ~ 
35400 - ROTHENEUF 

35400 • ST MAlO E@&éF 
35400 • ST SERVAN SUR MER ---- ~ 

Téléphone 

Valider 

Les personnes à contacter en cas d'urgence 

+ Ajouter une personne 

Nom Prénom Lten avec tentant 

TEST 

TEST 

L OK 

YVETTE 

CLAUDE 

GRAND-MERE 

GRAND-PERE 

■ Il 
■a 
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Veuillez indiquer les personnes autorisées à venir 
chercher votre enfant. 

� Pour ajouter une personne, cliquez sur le 

bouton  

� Le bouton  permet de modifier la fiche 
de la personne autorisée   

� Le bouton  permet de supprimer la 
fiche de la personne autorisée  
 

Dans la fenêtre  : 

- Si vous avez déjà saisi des personnes dans le bloc « Les personnes à contacter 

en cas d’urgence », la liste des personnes s’affiche : 

� Cliquez sur la personne correspondante pour la sélectionner❶ 
� Répéter l’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 : 

� Cliquez sur le bouton ❷ 

Dans la fenêtre    veuillez renseigner les 
champs obligatoires: 

- Le champ  

- Le champ  

- Le champ   

Pour ce champ vous êtes 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. 

LES PERSONNES AUTORISEES A VENIR CHERCHER L’ENFANT 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

AJOUTER UNE NOUVELLE PERSONNE AUTORISEE 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶ 

❷ 

+ Ajouter une personne 

■ 
Il 

11;.,,td·unepcnG1tt1e • 1 Dë 

( ) - S 

en 
Ou cho,sw:e: rm, Ier ersonnes su1Kinr~ 

TEST YVETTE ~R.A!lD-l'fttJ 

j TEST CLAU DE (G •• ANI>-PfR<! 

- ~ 

aft 
,1. 

Ajout d'une personne X 

Nom 

Prénom 

Lien avec l'enfant 

Les penonnes autorisées à venir chercher l'enfant 

+ AJouter une personne 

Lien avec I enfant 

TEST vvmE GRAND-MERE 

TEST CLAUDE GRAND-PERE 

Ajout d'une personne X 

Ajouter une nouvelle personne 

Ajout d·une pe1J011ne 

Nom Pr~nom 

_TE_ s_r ____ __,~ YVETTE 

Lien avec l'enfant 

Grand-Père 

Grand-Mère 

Frère 

Soeur 

Oncle 

Tante 

Amis 

Nourrie, 

■ Il 
■ Il 

X 1 
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Veuillez renseigner la zone  : 

� Indiquez l’adresse, le code postal et la ville 

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

 

Veuillez renseigner le champ  : 

� Indiquez le numéro de téléphone fixe ou mobile où la personne 
est joignable en cas d’urgence. Vous avez la possibilité de saisir 
2 numéros. 

A la fin de votre saisie, cliquez sur le bouton  pour 
enregistrer la personne. 

Pour modifier les informations de la personne 
autorisée à venir chercher l’enfant 

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

 

Dans la fenêtre  : 

� Veuillez modifier les informations 
 

� Cliquez sur le bouton  pour sauvegarder 
les modifications 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

r:;;,t d'une personne 

Lien anc l'enfant 

GRAND-MERE 

Adresse 

Prénom 

Il!:. YVETTE 

1 LIEU DIT "LA GRANDE MOTTI'" 

" 

~~§_T_M_AL_o __ ~----~ 

35400. CHATEAU MALO 

l 
35400 - PARAME 

35400 - ROTHENEUF r 
35400 - ST MALO 

35400 - ST SERVAN SUR MER 
E%&éF /4 

Téléphone 

■ 

ModifKation d'une personne autorisée Il 

Nom Pr,nom 

TEST ~ YVETTE 

lien avM l'enfant 

GRAND MERE 

Adresse 

LIEU DIT "LA GRANDE MOTTE" J 

35400 ST MALO 

T•lophon• 

@.2994536712 1 ::J ~ 74635342~ ~ 

\J 

le 

lë 
V 

Valider 

Adresse 

AJOUt d'une p-eHonnr-

Nom Prénom 

TEST 0 YVETTE 

lien avM l'enfant 

GRAND-MERE 

Adress, 

LIEU DIT "LA GRANDE MOTTE" 

35400 ST MALO 

Les personnes autorisées à venir chercher l'enfant 

+ Ajouter une personne 

Prénom 

YVETTE 

CLALIDE GRAND-PERE 

Modification d 'une personne autorisée X 

Valider 

Il 
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Pour supprimer la fiche de la personne 
autorisée :  

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

Cliquez sur le bouton  pour confirmer votre choix. 

 

Cochez les cases correspondantes : 

Répondez   ou  
pour chaque autorisation.  

 

Cliquez sur le bouton  
pour valider le formulaire « Enfant ». 

 

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

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

« AUTORISATIONS » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 

Voulez vous supprimer TEST YVETTE de la liste? 

C 

OK 

0 NON 0 Oui 

fhJ:\:ii@i 

Les personnes autorisées à venir chercher l'enfant 

+ Ajouter une personne 

Autorisations 

Photo / Vidéo 

URGENCE 

L OK 

Je (nous) soussigné(s) tuteur(s) légal(aux) 
autorise(ons) la Ville de Démonstration à 
uti liser l'image de mon enfant sur support 
photographique ou informatique 
exclus ivement pour la présentation et ! O OUI 
l'illustration des activités péri et extra
scolaires, 0 NON 

manuscrite (modèle et renseignements 
auprès du service enfance jeunesse) 

•si vous vous opposez à cette diffusion, J 
joindre impérativement une attestation 

~---------
Je (nous) soussigné(s) tuteur(s) légal(aux) 

0 ou, 
autorise(ons) les responsables du service, à 
transporter mon enfant dans un véhicule, à 
faire donner à mon enfant en cas d'urgence, 
tous les soins nécess ités par son état, y [ Ü Non 
compris si nécessaire une intervention 
chirurgicale 

_] 

Clic 
po, 

~ Enregistrer 
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Pour inscrire votre enfant à 
l’accueil de loisirs : 

� Positionnez-vous dans le bloc

 «  Accueil de loisirs / 

Périscolaire »,  zone 

 
 

� Cliquez sur le bouton

  

Une fenêtre affichant la liste de vos enfants apparait :  

� Cliquez sur l’enfant que vous souhaitez inscrire 

  

 

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

� Cliquez sur le bouton . 

  

Dans ce bloc il est possible de : 

� Faire une inscription à l’accueil de loisirs 

� Consulter le détail / Modifier l’inscription de 
votre enfant 

  

6.  « ACCUEIL DE LOISIRS / PERISCOLAIRE – LES INSCRIPTIONS » 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

~ Accueil de lolslrs / Péruco!al.rc 

Les inscriptions 

+ ·Nouvelle inscription ► 
- ----

• Rifirent JJ 

TEST VALENTINA 21/05/2015 

oc . .. 

Informations inscription 

Référent TEST ROMEO 

Nift@HM 

Les inscriptions 

+ Nouvelle ins<ription 

TEST ROMEO 

TtST VALENTI NA 

22/05/2015 

21/05/2015 

Po, 

l'ac 

➔ 

➔ 

0 

Les inscrjptions 

+ Nouvelle inscription 

Sikction de l'enfant 

TEST VALENTINA (L'enfant est déjà insmt) 

( lTESTROMEO ---~I 

➔ 

hi:iti-/%14 ➔ c 
~ Enregistrer 
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L’enfant inscrit s’affiche dans la 
liste. 

 

Pour visualiser l’inscription de votre 
enfant :  

� Veuillez cliquer sur le bouton

 sur la ligne de l’enfant 
correspondant. 

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

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

 pour sauvegarder. 
� Sinon, cliquez sur le bouton 

 pour quitter cet écran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

PERISCOLAIRE ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 Accueil de loisirs/ Périscolaire 

~ Les inscriptions 

+ Nouvelle inscription 

22/05/201 5 

1 TEST VALENTINA 21/05/201 5 

[ 0 Accueil de loisirs/ Périscolaire 

~ Les inscriptions 

: Nouvelle inscription 

• Référent 

22/05/2015 

1 TEST VALENTIN A 21/05/2015 

{ de ' a 2 s..r 2 e!è"1enù 1 

tnformt:rtlom insmption 

F 

E 

Rèf érent TEST VALENTINA 

hi,i,HPiii ;p.q,;:;41 

NP.MM 

NMi·ih,hi 
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Pour réserver les dates à l’accueil de loisirs : 

� Positionnez-vous dans le bloc 

 «  Accueil de loisirs / 

Périscolaire »,  zone 

. 
 

� Cliquez sur le bouton

. 

Une fenêtre affichant la liste de vos enfants apparait :  

� Cliquez sur l’enfant que vous souhaitez inscrire. 

Ce bloc permet de : 

� Réserver des dates pour l’accueil de 
loisirs / service périscolaire 

� Consulter la réservation 
� Faire la demande d’annulation de la 

réservation 

 

6.3.   « ACCUEIL DE LOISIRS / PERISCOLAIRE – LES RESERVATIONS » 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

00047 TEST ROMEO 
t i.EAIIX ENFANTS/ MERCRE05/ 
VACANCES 
Ete llllS 

0 Acaeil dt 141.tùs / .llb'àœlaire 
------------------, 

~ Les réservations 

-i N ouvelle réservation 

N" p : fléferent p I a,,1,i;,.,,,.,,./1'1!1..o, Crée le -
• FlésetVf1tion <hJ _ au • 

t I.E AUX ENfl<NT5/ 1-'ERŒIDS/ 
00043 TEST VALENTINA VACANCES 

El• 2015 

t U AUX ENFANTS/ MERCiEDJS/ 
00047 TEST ROMEO VACANCES 

El• 2015 

Pc 

➔ 

22/05/2015 à 16:37 
0.,01/07fl01 !i a, OZ/07 /201 , 

22/05/2015 à 16:17 
DJ 01/07/201 , -,01/07/201 , 

~ Les réservations 

22/05/2015 à 16:17 
OJOl/07/2015 ,uOl/07/2015 

➔ 

-1 NoL!Velle réservat•on 

Sil«tion de l'enfant 

( TEST VALENTI NA 1 
TEST ROMEO 

■ 

X 
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� Cliquez l’établissement de votre 

choix  ❶ 
 

� Cliquez sur une période disponible à 
la réservation❷ 
 
 

� Cliquez sur le bouton

 ❸ pour passer à 
l’étape suivante 

  

Le planning ouvert à la réservation s’affiche. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶

❷

❸

-i' Choisissez maintenant une période d'ouverture de cet établissement, puis cliquez sur 
Continuer. 

• Votr.e selDCtlD, 

l ILE AUX ENFANTS MERCREDIS / VACANCES 

Du 01/08/2012 au 31/08/2015 

Jours d'ouverture : m 1%1 m 11!1 m 

-" Ete 201 S 
"î 

0 Vous avezjusqu·au 31/ 08/2016 pour valider vos réservations 

l 

.1 

HMl+ii 0 Continuer ► 

0 Vous pouvez maintenant saisir le planning souhaité. 
Pour cela, il vou.s suffit de cliquer daM la case correspondante à la date et à l'accueil souhaité. 

LIU Al/X fNiMm /lte 2015 

■ CJ 

➔ C 

C ' ft L ILE AUX ENFANTS 

➔ C 

lë 

➔ C 

0 Continuer 

I' 

GNM 

· Midi - Apr6-midi 

Juil. 2015 

Jeu. 02 Juil. 201 S 

t=====================a-
ven 03 JUIi, 201 S 

Il :•m·. 04 JUIi . 2015 ~====================a--
~ ••~,o" ~" ==============--_l!cc============!......è,============:!.....l 

Retour au choix de la période 0 V;alider le plamning 
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POUR RESERVER UNE DATE : 

� Cliquez dans la case de la date de votre choix 
� En fonction des options de traitement, 

l’icône   (réservation acceptée) ou   
(demande de réservation) apparait. 
 

� Pour annuler, cliquez de nouveau dans la 
case, l’icône disparait.  

 

POUR RESERVER PLUSIEURS JOURS : 

� Cliquez sur le bouton  de la journée (matinée, 
après-midi, etc.) correspondantes pour afficher les 
options disponibles. 
 

� Cliquez sur l’option souhaitée : 

- Sélectionner les jours de la période 

- Sélectionner les jours affichés à l’écran 

POUR ANNULER LA RESERVATION DE PLUSIEURS JOURS : 

� Cliquez sur le bouton  de la journée (matinée, 
après-midi, etc.) correspondantes pour afficher les 
options disponibles. 
 

� Cliquez sur l’option souhaitée : 

- Désélectionner tous les jours de la période 

- Désélectionner uniquement les jours affichés à l’écran. 

 

POUR SELECTIONNER LES JOURS 
AUTOMATIQUEMENT :  

� Cliquez sur le bouton  de la journée 
(matinée, après-midi, etc.) correspondantes 
pour afficher la fenêtre « Sélection 

automatique des jours ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

t, 

.; Sélectionner tous les jours de toute la période 
( du D1//J1/20f5 ou 11/()1/2015} 

Sèlect1onner uniquement les jours affichés 
( dlJ 01/01/201Sou QS/07/2015) 

0 Annuler 

mer. 01 juil, 2-01 S 

je.u. 02 juil. 2015 

mer. 

j eu. 

01 j uil. 2015 C ) 1 

02 j uil. 2015 1 

POL 

➔ 

➔ 

- Sé 

- Sé 

X 

'X .Désé[ed1onner tous le, Jo~rs ·de ·!ouie Îa période· 
( du 01/()7 f!ll1 s,,;; 'J_ 1_1/07 /201 S J . 

,c Dis~léctiormer umquement les Jours afFKhés 
( du 01/07/2015 au D.51{17/201 SJ 

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

légende est visible en survolant le bouton , 
situé en haut à droite du planning. 

 

Vous accédez à l’écran de 
visualisation de votre 
réservation. 

� Veuillez vérifier les jours de 
réservation. 

 
� Si vous souhaitez corriger 

le planning de réservation, 
cliquez sur le bouton 

. 
 

� Pour valider votre 
demande de réservation, 
cliquez sur le bouton 

. 

� Cochez les jours souhaités  
 

� Choisissez si vous souhaitez appliquez votre choix : 

- Sur toute la période 

- Uniquement sur la semaine affichée 

� Cliquez sur le bouton . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Légende (état de la présence) 

xledian --iqw, mjo,ns 

0 Sélectionner "Matin" tous les : 

• •HIUM ➔ Ni!M • Mil 
0 Appliquer ce choix pour: 

@ Toute la période ( du 01/07/2015 ou 31/07/2015 ) 

Ü La semaine n•27 ( du 01/07/2015 ou 05/07/2015 ) 

- -

X 

: Nouvell e demand e de réservation ou demand e modifi ée 

: D·emand e d'annul atio,n 

: Prés en ce en attente de traitement 

: Présenc e acceptée 

: Aucun e pl ace di sponibl e 

.., Retour au planning 

0 Confirmer la réservation 

:le 

re 

er 
,n, 

re 
,n, 

0 Merd de vérifier les informations saisies avant de confirmer votre réservation. 

1 ' Votna M lmlon l Ill AUX UfrAfflS JHeJOts 

~ Rliupltubatlhl• vol,., llamanda 
1 

• Référent : TEST VALENTINA 

• Etat de la réservation : En attente de confirmation 

f.; L ILE AUX ENFANTS j MERCREDIS / VACANCES 
1 M •MM 

mer. 
JOURNEE REPAS 

01/07/201 5 

jeu. 
JOURNEE SANS REPAS 

02/07/2015 

lun. 
MATIN 

13/07/2015 

mar . 
MATIN 

14/07/2015 

lun. 
20/07/2015 

MATIN 

mar. 
21 /07/2015 

MATIN 

lun. 
27/07/2015 

MATIN 

mar. 
MATIN 

28/07/2015 

Ete 2015 

Votre deminde 

0 Merci de vérifier les informations saisies avant de confirmer votre réservation. 

MèHHIN1\ilid 

? Légende 

0 Confirmer la réservoition 
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Vous accédez à l’écran 
d’enregistrement de votre 
planning de réservation. 

� Le récapitulatif de la 
réservation s’affiche, 
comportant le nom de 
l’enfant, le numéro de la 
réservation, la période et 
l’état de la réservation.  

 
� Cliquez sur le bouton

 pour finaliser 
votre réservation. 

 

Votre réservation apparait dans la 
liste des réservations. 

 

Voici les icônes qui peuvent apparaitre à coté de 
votre réservation en fonction de l’état de votre 
réservation. 

La légende est visible en survolant l’icône . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

r O Merd de vérifier les information. saisies avant de confirmer votre r&rvalion. 

~ 
• v.tra alection 

'\:a Camanda da .....,, (OI, ..-.,gimee 
1 

• Référent : TEST VALENTINA 

• N• de la réservation : 00049(®29f05/Z015-3 12:34-

• Etat de la réservation: Réservat ion en attente de traitement 

fi: L ILE AUX ENFANTS 1 MERCREDIS /VACANCES "1-'. Ete 201 5 

me< {j JOURNEE REPAS 
01/07/2015 

JOU Q JOURN,e SANS REPAS 
02/00/2015 

km. 
@ MATIN 

13/07/2015 

ffllf 
@ MATIN 

1.W,/2015 

lun. 
@ MATIN 

20/07/2015 

m,i a MATIN 
21/07/2015 

"'" Q MAml 
271'J7{2015 

m•r 
@ MATIN 

28/07/2015 

0 Votre demande de réservation a bien été prise en compte. 
Elle est maintenant en attente de validation par nos services. 

Légende (état de fa reservatîonJ 

: Réservation en attente de traitement 

: Réservation acceptée 

: Réservation refusée 

: Réservation annulée 

Vous 

d'enr 

planr 

➔ L 

r 

C 

Et.t 0 I' 
r 

I' 

➔ C 

11#141 
V 

l·ié::i+N 

~ Les réservations 

+ Nouvelle réservation ■ ----
N' Jl C Référent P fit:bl!nemem I ~ Crée le .. Votr 

• Roovotion d[J - orJ -

l UAUX ENFAl\'T5 / t,<EJîatEDiS/ 

00049 TEST VALENTI NA VACANCES 
Et~ <-015 

l '1.EAUX EIIIFANTS / ~•EltCJ\Eœi/ 

00048 lliTVALENTINA VACANCES 
E1e 2'il15 

29/05/201 5 â 12:34 
Du0l/07/2015 ; u 2lV07/201S 

22/05/2015 à 16:37 
Ou 01/07/201 Sa, 02/07/<0tS 

■ 
; Des présences acceptées et d'autres refusées ou annulées 
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Si vous souhaitez 
visualiser le détail 
d’une réservation, 
cliquez sur le bouton 

  de la réservation 
correspondante. 

 

Vous accédez au détail de la réservation. 

Pour revenir à l’écran d’accueil, cliquez sur le 

bouton . 

6.5.  COMMENT VISUALISER LE DETAIL DE LA RESERVATION A L’ACCUEIL DE LOISIRS / SERVICE 

PERISCOLAIRE ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Référent : TEST VALENTINA 

~ Les réservations 

+ Nouvelle réservation 

tnE.A.\1X ENFANTS/ t.'E'RCltED.S / 
00049 TEST VALENTINA VACMKES 

Etf! 2015 

t 1.E AUX ENFANTS/ t.~ERCRE[);.:S / 
00048 TEST VALENTI NA VACANCES 

Etf! .?015 

• N' de la réservation : 00049 ( du 29/ 0S/2015 • 12;1J ) 

• Etat de la réservation : Réservation en attente de traitement 

i,; L ILE AUX ENFANTS MERCREDIS / VACANCES t' Ete 2015 

Date Votre demande Etat 0 

Crêele-
Réserllation du _ au -

29/05/ 2015 â 12:34 
Ou 01/(♦7 / 2015 : U lJJ/0712015 

22/05/ 2015 à 16: 37 
Du01/07/ 2ulS ;;J02{07/ 1015 

mt r. @ JOURNEE REPAS 
01/07/201 5 

j eu, @ JOURNEE SANS REPAS ii@i·hl 
02/07/2015 

lun, 
MATIN 

13/07/201 5 

mar. 
@ MATIN 

14/07/201 5 

lun, 
MATIN 

20/07/201 5 
en atœnre de tTœœm en r 

mar. 
@ MATIN 

21/07/201 5 
en onenœ de traitem en t 

lun, 
MATIN 

27/07/201 5 
en ammre de uœremen t 

mar, 
@ MATIN 

28/07/2015 
en orrem ~ de trafrem en t 

M@+iA 

■ I 
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Pour faire la demande 
d’annulation de dates de 
réservation à l’accueil de loisirs / 
périscolaire : 

� Positionnez-vous dans le bloc

 «  Accueil de loisirs / 

Périscolaire », zone 

 
 

� Cliquez sur le bouton

  

NB : Toute demande d’annulation 
des dates de réservation est 
considérée comme une nouvelle 
réservation. 

  

Une fenêtre affichant la liste de vos enfants apparait :  

� Cliquez sur l’enfant dont la réservation est à modifier. 

� Cliquez l’établissement de votre choix 

 ❶ 
 
� Cliquez sur une période disponible à la 

réservation❷ 
 

� Cliquez sur le bouton  
❸ pour passer à l’étape suivante. 

6.6.  COMMENT FAIRE UNE DEMANDE D’ANNULATION DES DATES DE RESERVATION A L’ACCUEIL DE 

LOISIRS / SERVICE PERISCOLAIRE ? 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶

❷

❸

~ Les réservations 

-: Nouvelle réservation 

de et Actudl dR «Hl.Ù'I / Pcr:isœlnire 
de 

) / ~ les réservations 

+ Nouvelle réservation 

oc N' Jl ~ Référent J:J EtaWl:mme.,r/ Ai.'JOdE 
... 

s/ 
ne tll.EAUX ENfl-.NTS/ 1.•~GWiS/ 

on 

on 

~St 
Il • 

00049 TEST VALENTI NA VAG.NCES 
Et.; Wt5 

l l\.E. AUX ENFANTS/ '-~Ei\CllE.D2S / 
00043 TESTVALENTINA VACANCES 

Et;; 2015 

29/05/2015 à 12;34 
Du 01/07/21Ji5 w2JJ/Q7/2015 

22/05/2015 à 16:37 
O!IOt/07/ZvlS 31.102/-07/ 1015 

S~lection de l'enfant 

-'- Choisissez maintenant une période d'ouverture de cet établissement, puis cliquez sur 
Continuer. 

[ TEST VALENTINA 

TEST ROMEO 

➔ 

] 

■ 

X 

Che~ de l'éi.'1bliuefPVnt iat de Ca période 

[ s t;LILEAUX ENFANTS J 
a • MERCREDIS /VACANCES 

, .. f'. L ILE AUX ENFANTS 

■HM•-- 1 
• Votr.e .sehictlan 

➔ 

~ L ILE AUX ENFANTS ~ MERCREDIS / VACANCES ï Ete 2015 

Du 01/08/2012 au 31/08/2015 

Jours ct·ouverture : llml m m 11!1 m ➔ 
0 Continuer 

0 Vous avezjusqu·.au 31/08/2016 pour va lider vos reservations 

hï&i+ii 0 Continuer • 
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Vous accédez à l’écran de 
visualisation de votre 
réservation. 

� Veuillez vérifier les jours 
d’annulation 

 
� Si vous souhaitez corriger le 

planning de réservation, 
cliquez sur le bouton 

 
 

� Pour valider votre demande  
d’annulation de réservation, 
cliquez sur le bouton

 

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

légende est visible en survolant le bouton , 
situé en haut à droite du planning. 

 

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

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

� L’icône  apparait à la place de l’icône 
affichée.   

POUR ANNULER LA RESERVATION  DE PLUSIEURS JOURS : 

� Cliquez sur le bouton  de la journée (matinée, 
après-midi, etc.) correspondante pour afficher les 
options disponibles. 
 

� Cliquez sur l’option souhaitée : 

- Désélectionner tous les jours de la période 

- Désélectionner uniquement les jours affichés à l’écran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mer. 

jeu. 

01 

02 

juil. 2015 1 ~ 

juil. 201 5 1 @ 

Légende (état de la présence) 

) : Nouvelle demande de réservat ion ou demande modifiée 

: Demande d'annulation 

: Présence en attente de traitement 

: Présence acceptée 

~ : Aucune place disponible 

s • Réfbont: TIST VALENTI NA 

1 

1 

PC 

➔ 

➔ 

E 

V 

le 
s 

• Etat do i.. résav1uon: En attnot,: de confirmation 

)C 

X .DêséJ;;ctionner tous lesjo~JS ~e !oÛte ia_pé'noêie 
·( du01f!J70115_,auJ_1/0_l/1(!!5} , 

,c Déséfectionner uniquement les Jours affKbés 
{ du 01/rJl/2015 l1'tl 05/07/2015) 

0 Annuler 

? Légende 

G; LILE AUX ENFANTS • MERCREDIS / VACANCES ~ Aout 2012 •·• 
.., Retour au planning 

PNMiilf.h ,hi·◄ 0 ConllnnN Il "'4:rvallor, 

0 Confirmer la reservation 
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Voici les icônes qui peuvent apparaitre à coté de votre 
réservation en fonction de l’état de votre réservation. 

La légende est visible en survolant l’icône . 

Vous accédez à l’écran 
d’enregistrement de votre 
demande d’annulation. 

� Le récapitulatif de la 
demande s’affiche, 
comportant le nom de 
l’enfant, le numéro de la 
réservation, la période et 
l’état de la demande.  

 
� Cliquez sur le bouton

 pour finaliser 
votre demande. 

 

Votre réservation apparait dans la liste des 
réservations. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 Merd de vérifier tes informations saisies avant de c.onflrmer votre réservation. 

• Référ•nt : TEST VALENTINA 

• N• de la réservation: 00048 (da2l/GS/201>316:37) 

• Etat de la réservation: RéservaUon en attente de traitement 

(. LILEAUX ENFANTS 1 MERCREDIS/ VACANCES ..;:- Aout2012 

1+,a+ -01/07/201> 

)'U. 

0UC7{2e1> 

JOU.fi.NEE RIPAS 

M,\TlN 

0 votrt demande dt r.üervahon a bien étl pri~t en compte. 
Ble est mainte nant en attente d~ validation par nos services. 

Légende (état de la Téservatîon) 

: Réservation en attente de traitement 

: Réservation acceptée 

: Réservation refusée 

: Réservation annulée 

Vous 
d'eni 

dem; 

➔ L 
C 

C 

I' 

r 
I' 

➔ C 

l·lé:::il,i-1 1 l1W i.lJI 

0 Actu,aJ tk louirt I Nr&co"1itt 

r '(:,! LH ..... vatioo, 

+ Nouvelle réservation 

N" P ~ Référent f' fr.!1!>/imemom/ ~ . 
l 'lEAUX ENfAl\'TS n ' ERŒED'.S/ 

00049 TESTVALENTINA VACANCES 
Ete Z015 

l 'LE AUX ENFANTS / !.'.ERCREru/ 
0004a TESTVALENTINA VACANCES 

Vo 
rè 

La 

Ete .015 

V 

■ 
Crk le_ Etar Voir 
Réservation du-au • 

29/05/2015 â 12: 34 
Da ô1/07/201S auU/07/2f.JlS 

22/05/201 S à 16: 37 
0-, 01/07/201; au02f07/ 201 S 

■ 
~ : Des présences .acceptées et d'autres refusées ou annulées 
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Ce bloc permet de : 

� Voir l’ensemble des factures 
et des paiements  
 

� Accéder au détail des factures 
 

� Payer les factures en ligne 
 

 

Vous visualisez l’affichage des factures de la 
famille et les icônes qui peuvent apparaitre à 
coté de vos factures en fonction de leur état. 

La légende est visible en survolant l’icône . 

 

Vous visualisez l’affichage du paiement et 
les icônes qui peuvent apparaitre à coté 
de vos paiements en fonction de leur 
état. 

La légende est visible en survolant l’icône 

. 

 

7.  « MES FACTURES & PAIEMENTS » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

liil 

s 

s 

~ 30/11/2009 Facture n• 2006--00096 

<"'"- Mes Factures & Paiements 

Tota l facturé : 861,73€ (4 factures) 

Tota l payé : 133,()(){ (1 paiement) 

Facture n• 2006-00098 

de 1 à 5 sur Hlemern:s ) 

237,27 € ~ g 
[j 01/01/2009 Facture n• 00001 133,00 € fil' g 

'-- -----------======;;...----==;;;;;:;=:;;;;;;;;;;;;;;j,I 

Légende (état de la facture) 

: Facture en attente de validation du paiement 

~ : Facture Soldée 

: Facture non soldée 

.. : Paiement de cette facture géré par le Trésor Public 

&j 18/01/2011 Paiement n• 04083 (par PAYLINE) 

Légende (état du paiement) 

14':f.J.iijiji 
F, Payer en ligne a 

249,96 € 

133,00 € 

■ 

133,00 € fi#' 

; Réglement en attente de validation 

■ 
~ ; Réglement validé 

)( ; Régfement annulé 
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Pour visualiser le détail de la facture : 

� Cliquez sur l’icône  sur la ligne de 
la facture correspondante. 

 

� Une fenêtre   
s’ouvre. 

 

Sur la fenêtre  : 

� Vous voyez le détail de la facture 

Si vous souhaitez imprimer la facture ou 
l’enregistrer sur votre ordinateur :  

� Cliquez sur le bouton

  
 

� Vous accédez à votre facture en 
format PDF 

 
� Vous pouvez ensuite imprimer la 

facture ou l’enregistrer sur votre 
ordinateur.   

7.2.  COMMENT VISUALISER LE DETAIL DE LA FACTURE ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mes Factures & Paiements 

Total f acturé : 861, 73{ [4 f actures) 

Total pavé : 133,()(){ (1 paiement) 

Détail 

Paiement n• 04083 (par PAYUNE) 

~ 30/11/ 2009 Facture n• 2006--00098 

~ 01/01/ 2~ Factu re n• 00001 

Affiâer ~ e ie:l"Tle ts page de 1 a 5 sur 5 élements) 

Détail de la facture X 

1 Téléch.Jrger 

Pour " 

~ Payer en ligne a 
➔ 

➔ 
249,96 € 

133,00 € 

Ditail dt! la facturr 

Facture N' : 2006-00098 Dat e de la facture : 30/11/2009 

Montant : 249,96 € Restant dù : 249,96 € 

Période de facturation; du 01/11/ 2009 au 30/11/ 2009 

Référent: DEMO Emilie / DEMO Tom 

Etablissement : RESTAURANT / MULTI ACCUEIL 

A.cueil : R~taurant / REGULIER 

Pl Télécharger 

I 

Détail de la facture X 

lC 

Etat : Facture non soldée X 
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Pour payer en ligne : 

� cliquez sur le bouton . 

Vous accédez à la fenêtre  : 

� La liste des factures s’affichent 
 

� Cochez la (les) facture(s) que vous souhaitez payer . 
 

� cliquez sur le bouton . 

Le récapitulatif s’affiche dans la fenêtre  : 

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

 

� Cliquez sur le bouton  si vous souhaitez 
revenir en arrière et apporter des modifications. 
 

� Cliquez sur le bouton  
pour poursuivre l’opération. 

7.3.  COMMENT PAYER UNE OU PLUSIEURS FACTURES EN LIGNE ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(r:. Mes Factures & Paiements ■x■u.,,;. 

WMH:lij•Q Il 

249,96 € 

/:ll 01/01/2009 Facture n' 00001 133,00 € 
~

• 30/11/2009 Facture n' 2006-00098 

-----------'--
A tf dl..-~ ~.,., et'l ::i ~- do!! li15SJJr:5@em~ts 

Poicmcnt 

tri . P;iyer en ligne 

Pai11m~nt 

Vous avez selectionné la facture : 

• N' 2006-00096 du 30/11/2009 ('"" à JIOY" . 211.21 () 

Stempay Le montant de votre paiement sera de 237,27 € ,_ 

if Accéder au paiement 

1 MMl+ii 

Po 

➔ 
Ci· Payer en ligne· 

Vous avez 3 factures non soldées, 

C' tempay Montant du paiement : 237,27 € 

-i Payer en ligne 

Inclure 
Reste i cett«-

N• Date Dét•il Mont•nt payerfact..-e .tu 

Référent : DEMO Emilie/ DEMO 
Tom 

2006-00096 30/1l/2009 Etablissement: RESTAURANT / 
MUL Tl ACCUEIL 

Réfèrent DEMO Emilie/ DEMO 
Tom 

12006 00097 
30/11/2009 Etablissement : RESTAURANT 

MUL Tl ACCUEIL 

Réftrent: DEMO Emilie/ DEMO 
Tom 

2006-00098 JO/l 1/2009 Etablissement: RESTAURANT 

MUL Tl ACCUEIL 

Le 

➔ 

pairment? 

237,27 l 237.27 € ~ 

241,50 € 241,50 

249,96{ 249.96{ □ 

Paiement 

➔ ifMi·hl 

➔ 
ii Accéder au paien:ient 
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A la fin du paiement en ligne, vous êtes 
redirigés vers votre espace personnel. 

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

Le paiement s’affiche dans 
la liste. 

En fonction de l’état de 
traitement, les paiements 
sont accompagnés des 
icônes suivants : 

 : Règlement en attente 
de validation par la banque 

 : Règlement validé 

 : Règlement refusé par 
la banque 

Vous accédez à la page sécurisée 
du prestataire financier. 

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

� Veuillez suivre les étapes 
affichées sur la page web pour 
effectuer votre règlement 
(choisir le moyen de paiement, 
entrer le numéro de carte, 
etc.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 SystemPay X + 

+ 8 NATIXIS (FR) https://paoement.systempay.fr1vads-payment/ 
--- ---

• Domino' Web I! Boite de réception • m ... 

http~nil.2'6.42.30/ 

~'ldJ~ ...... 

N;mir0Clt n:ucz!0n • to111s 

M..r"'lb--oœ~ · 201sosn.11~ 

~ - m .Vf.UA: 

Cl'lol!!..iHH voW moye-n dl!-~nt : 

c:J ~~ = •· ça ~SI.~ .... ...,.rc..«i 
VISA 

• m :::: []J ll • l:II • 

Le paiement de votre facture n"2006-00096 a b ien été pris en compte. 

Merci 

Fa 

TotaHaro,,i . 86 l . 73{ '4 fa:clmesl 

Toul w• l70..27t a PMmtt1~J 

Alê 
red 

Un 
cor 

Paiement n• 04083 (par PA'ILJNf) 

Factur~ n" 2006-00093 249,96 € 

** e 

a 

131,00E 


