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1 Acces au portail parents

1.1 Se connecter au portail parents
Vous avez la possibilité d'accéder a un portail spécifique vous permettant de gérer les différentes
prestations dont bénéficient vos enfants.

1. Connectez-vous sur le portail parent de votre ville. Celui-ci vous a été communiqué par
mail. Il s’agit en regle générale de https://parents.loqiciel-enfance.fr/j*gmdemrehme

2. Cliguez sur le bouton SE CONNECTER.

Connexion =]

SE CONNECTER 2

3. Pour votre 1%¢ connexion, cliquez sur le bouton PREMIERE CONNEXION OU MOT DE
PASSE OUBLIE.

Logiciel enfance, cantine et périscolaire

Cantine de déemo

Connexion
e Email

@) Mot de passe

VALIDER >

Aide a la connexion

@- 3D OUEST - Logiciel Enfance 3/16
Guide utilisateur Portail Parents - Version 3 - Septembre 2021



Nouveau mot de passe

Veuillez saisir votre adresse mail pour obtenir votre lien de genération de mot de
passe

5. Vous recevez un mail de création de mot de passe, cliquez sur le bouton « Créer le mot de
passe », Attention le lien est valable 24 heures.

Demande de nouveau mot de
passe

Bonjour,
Vous avez demandé & créer volre nouveau mot de passe

Vous pouvez modifier pendant 24h votre mot de passe en cliguant sur le
bouton ci-dessous :

Créer le mol de passe

Merci

€ messare 3 €18 emvoys Atomatiquamant. Nous vOus remardons de na pas y nipondre.

Il peut arriver que le message arrive dans vos indésirables (ou spams). Si le mail
met trop de temps a arriver, n’hésitez pas a les consulter.
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6. Choisissez un mot de passe conforme aux préconisations CNIL. Pour vous guider 3
méthodes sont proposées :

e Choix 1 : saisir un mot de passe de votre choix,
e OU choix 2 : générer un mot de passe aléatoire conforme,
e OU choix 3 : générer un mot de passe a partir d’'une phrase.

= Choix 1

Logiciel enfance, cantine et périscolaire

Je crée mon nouveau mot de passe

Saisir un mot de passe

‘otre mot o2 paste deit compeandre

< Choix 2

Logiciel enfance, cantine et périscolaire

Mot ge paste géner Hleatsirement :

REGENERER )
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= Choix 3

Je crée mon nouveau mot de passe

Saisir un mot de passe

Ou
Genérer un mot de passe automatiquement

Ou

= Le nouveau portail de cannexion 3D Ouest

vorerewasamatgepuse: LNP2€30)

Votre mat ¢z passe dod comprendre

7. Votre mot de passe créé, vous étes redirigé sur la page de connexion.

8. Entrez votre identifiant (votre adresse e-mail) ainsi que le mot de passe que vous venez de
créer,

9. Cliquez enfin sur le bouton Valider pour vous connecter.

Logiciel enfance, cantine et peériscolaire

Cantine de demo
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2 Accueil
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ACCUEIL MON PROFIL MON FOYER MES ENFANTS RESERVATIONS MES FACTURES MES DOCUMENTS MESSAGERIE SE DECONNECTER

La page d’accueil du portail parents vous permet de retrouver des informations laissées par votre
structure ainsi qu’un tableau de bord synthétisant les principales informations de votre foyer.

Ce tableau de bord vous permet ainsi d’accéder rapidement :
» aux documents récents mis a disposition sur le portail,

b & vos factures impayées,
b aux messages non lus provenant de la messagerie,
» aux réservations prévues le jour méme.

| Mes documents

Fiehs c# rensiignemants azute 13 nov. 2018

+ TELECHARGER
Blenvenue sur votie portail famille EiMes Factures
i ! i G
Pour faciliter votre quotidien, la Malrie de Démonstration modernise ses services avec le portall famille [ElMes messages Fichs derensegnamenti entant 1 Jull. 2019 +  TELECHARGER
Grace 4 ce service en ligne personnalisé disponible 24h/24 et 7)/7 vous pouvez
Mes reservalions Fiche gerensegremsatsentsat 1 juil. 2019

« consulter et modifier vos données personnelles n + TELECHARGER

« réserver el pré-payer les 1epas via votre panier par CB

+ réserverles accuslls périscolalres Fenegsrasagnenants et 1 Jull 2019 ¥ TELECHARGER

« payer vos factures pour [es accuells périscolaires parCB
« contacter nos différents services via la messagerie

= VOIR MES DOCUMENTS
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3 Informations sur le foyer et les enfants

3.1 Modifier les informations du foyer et des responsables légaux

PS e oy o o) o = 10

ACCUEIL MON PROFIL MON FOYER MES ENFANTS RESERVATIONS MES FACTURES MES DOCUMENTS MESSAGERIE SEDECONNECTER

Vous avez la possibilité de modifier les informations d'identité ainsi que les coordonnées des
responsables de votre famille.

1. Cliquez sur le bouton MON PROFIL ou MON FOYER dans le bandeau principal.
= Les informations associées aux responsables de la famille s'affichent.

2. Déroulez la catégorie de données souhaitée (Etat civil, Coordonnées, etc.) puis cliquez sur
l'icéne a cdté du champ a compléter/modifier.

3. Saisissez ou modifiez les informations puis cliquez sur le bouton pour confirmer

les modifications.
< Un message vous confirme la madification des informations.

e ALAIN Paul

o  Etatcivil
= ALAIN Paul
E Coardonnées
@ Adresse du foyer
] informations personnelles
©  Responsabilités

Assurances
Pas d'assurance en cours

Critéres
Nombre de critéres : 1

«. Quotient familial
Quotient familial : 999

v Consentements
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3.2 Modifier les informations des enfants

i 3) () o Elee g 10}

ACCUEIL MON PROFIL MON FOYER MES ENFANTS RESERVATIONS MES FACTURES MES DOCUMENTS MESSAGERIE SE DECONNECTER

Vous avez la possibilité de modifier les informations liées a vos enfants, notamment les
informations médicales et les autorisations.
1. Cliquez sur le bouton MES ENFANTS dans le bandeau principal.

2. Cliquez sur le nom de I'enfant pour lequel vous souhaitez modifier des informations.
2 Un rappel de la date de naissance et de la ville de naissance s'affiche.

3. Cliquez sur le bouton ¢ | pour afficher les informations détaillées de I'enfant.

4. Déroulez la catégorie de données souhaitée (Structure, Informations médicales, etc.) puis
cliquez sur l'icbne a coté du champ a compléter/modifier.

5, Saisissez ou modifiez les informations puis cliquez sur le bouton S pour confirmer
les modifications.
< Un message vous confirme la modification des informations.

ALAINThée T0ans Fiche non validée [T Lot ia L 3

T Structure RESTAURATION et PERISCOLAIRE

- Cursus et groupes
= Cursus 2021-2022: Année scolaire 2021-2022 { Ecole élémentaire / CE2Z/CIM / CE2

s Régimes spéciaux
Régime spécial : régime alimentaire / Sans porc

Prestations
Inscription © Accueil périscolaire matin / Accusil périzcolaire soir / Mercredi sortie vacances scolsires / Repas Enfant

T  Structure JEUNESSE

. Cursus et groupes
Lenfant nest inscrit dans aucun groupe visible actuellement

Prestations
Lenfant n'a aucune Inscription pour les prestations de cette année

Identité
ALAIN Théo, né le 7 juil. 2011 3 Lannion

o Informations médicales
Médecin traitant: Dr M. LEFEVERE

L Contacts de sortie et durgence
“  Urgence: 2 contacts Sortie: 2 contacts

a Documents
Mombra de document: |

Autorisations
MNombre d'autorisations : 2

Qb

Assurances
Pas dassurance en cours

Critéres

Nombre da critéras : 1
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Vous avez aussi la possibilité d'ajouter des documents liés a vos enfants.
1. Cliguez sur le bouton .

2. Renseignez le nom de votre document et sa description.

3. Cliguez sur le + a droite pour sélectionner votre fichier,
= Un message vous confirme le chargement du fichier.

4. Cliquez sur le boutaon ‘""""”' ;
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MES ENFANTS RES| MES FACTURES MESSAGERIE SE DECONNECTER

Chaque enfant est représenté par un tableau s'étalant sur une semaine avec une ligne par
prestation.

Les réservations sont a effectuer avant la date butoir définie par votre structure, Un message sur
la page des réservations vous rappelle cette date butoir pour la période donnée.

4.1 Réserver sur une période

La période en cours correspond a une semaine. Vous pouvez faire défiler les semaines avec les
boutons « > » ou « < » pour enregistrer vos réservations.

1. Cliquez sur le bouton RESERVATIONS dans le bandeau principal.
< Le tableau des réservations s'affiche.
2. Cliquez sur « > » pour éventuellement choisir une autre semaine gue celle en cours.

3. Cochez les cases correspondant aux jours pendant lesquels vos enfants profiteront des
prestations proposées par votre structure.
= La case passe en vert et le statut « réservé » s'affiche au survol de la souris.

4. Vous pouvez également cliquer sur le nom de la prestation, a gauche du tableau, pour
réserver directement toute la semaine en cours,

@ + RESERVER EN MASSE 9 < Semaine 0472020 >
_— )
() Informations & volre attention &‘Q‘J Réservé Disponible & la réservation
Les réservations sont a effectuer : E Nen disponible m Bloquer 3 larézervation

-avant6h le jour méme pour les accueils périscolaires
- gvant 8h30 le Jour méne pour le repas {attention, pour les repas, réserver et pré-payer via votre panler par CB)

Calendrier des vacences

ALAIN DAVID

[ g | mora ] merea | _jeusi_ vendret
20

21 22 23 24

Janv. 2020 Janv. 2020 janv. 2020 janv. 2020

wwssom ST
ACCUEIL PERISCOLAIRE SOIR + el + +

I ] o
@]

Lo Ml o ] o)

ALAIN ANNA

s | e | o || v
20 21 22 23 24

Janv. 2020 Janv. 2020 Janv 2020 janv. 2020 jarv. 2020

REPAS ENFANT fFm - E -+ +
accueiperiscoLanemati [ B IEESEE G [IEES +

accuei periscoaresorr [EVER RSN () RS ¥

e o] o NSO |
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4.2 Réserver en masse

Vous avez également la possibilité de valider des réservations en masse sur la période de votre
choix et en fonction de certains critéres.

1. Cliguez sur le bouton RESERVATIONS dans le bandeau principal.
= Le tableau des réservations s'affiche.

' + RESERVER EN MASSE . .
2. Cliquez sur le bouton _ au-dessus du tableau des reservations.

3. Dans la nouvelle page qui s’affiche, sélectionnez la prestation pour laquelle vous souhaitez
valider des réservations en masse puis cliquez sur le bouton Suivant,

©® selection Prestation (=) choix enfant(s) (=) Date de début et de fin de réservation

Prestation Repas Enfant

4. Choisissez ensuite les enfants pour lesquels vous souhaitez valider ces réservations, puis
cliquez sur le bouton Suivant.

o Selection Prestation e Choix enfant(s) Q;D Date de début et de fin de réservation
Enfants (2 ALAIN Théo ALAIN Anna
ALAIN David (Non inscrit)

PRECEDENT [TV

5. Sélectionnez enfin les paramétres d’enregistrement des réservations (jours de la semaine,
période, ajout/remplacement, etc.) puis cliquez sur le bouton Réserver.
2 Un message de confirmation vous indiquera que les réservations ont bien été

3 J
enregistrées.
° Selection Prestation ° Choix enfant(s) 9 Date de début el de fin de réservation

Jours pour ALAIN Théo O Lun O Mar [J Jeu [J Ven

Date début réservation JIMMIAAAA N

Date fin réservation

Action sur les pointages ® AJouter les nouvelles réservations & celles

existantes

o) Remplacer les réservations existantes
(non facturées)

Critére Aucun %
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MON PROFIL MON FOYER MES ENFANTS RESERVATIONS MES FACTURES MES DOCUMENTS MESSAGERIE SE DECONNECTER

5.1 Consulter une facture

Vous avez la possibilité de consulter les factures correspondant aux prestations dont bénéficient
vos enfants.

Vous aurez besoin du logiciel Adobe Acrobat Reader pour lire ces factures avec votre navigateur,
Cliquez ici pour le télécharger.

1. Cliquez sur le bouton MES FACTURES dans le bandeau principal.

> La liste des factures éditées par le gestionnaire de votre structure s'affiche.
2. Cliquez sur & TELECHARGER 3 drojte de I'intitulé de la facture & consulter.
=» La facture s'ouvre dans un nouvel onglet.

5.2 Imprimer une facture

Vous avez la possibilité d'imprimer des factures pour en garder une trace sur papier.
Vous aurez besoin du logiciel Adobe Acrobat Reader pour lire ces factures avec votre navigateur.
Cliquez ici pour le télécharger.

1. Cliquez sur le bouton MES FACTURES dans le bandeau principal.
= La liste des factures éditées par le gestionnaire de votre structure s'affiche.

2. Cliquez sur ¥ TELECHARGER 3 drojte de la page.
= La facture s'ouvre dans un nouvel onglet.

3. Dans la barre d'outils du lecteur PDF de votre navigateur, cliquez sur l'icbne &.
= Une fenétre d'impression s'ouvre.

4, Sélectionnez vos options d'impression, puis cliquez sur le bouton OK pour lancer
I'impression,

@ Factures 2021 ~

® nonLu 000025 2 Du1 a0t 2021 au 28 a0t 2021 ( ,) 3 TELECHARGER

5.3 Payer en ligne une facture

Vous avez la possibilité de payer votre facture en ligne directement depuis votre portail si votre
structure a mis en place ce mode de paiement.

1. Cliquez sur le bouton MES FACTURES dans le bandeau principal.
= La liste des factures éditées par le gestionnaire de votre structure s'affiche.
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2. Cliquez sur £ PAYER 3 droite de la page.
= La page d’accés au paiement s'ouvre dans un nouvel onglet.

3. Suivez les instructions a I'écran afin de renseigner vos coordonnées bancaires, puis validez
le paiement.
= Une notification vous sera envoyée par mail dés que le paiement sera pris en compte.
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6 Consulter des documents en lignhe

'S = o ¥ &' [0

ACCUEIL MON PROFIL MES ENFANTS RESERVATIONS MES FACTURES MES DOCUMENTS MESSAGERIE SE DECONNECTER

Vous avez la possibilité de consulter des documents mis a votre disposition par votre structure
(menus repas, activités, etc,).

La présence d'un chiffre devant |'une des rubriques signale qu’un nouveau document est
disponible.

Vous aurez besoin du logiciel Adobe Acrobat Reader pour lire ces documents avec votre
navigateur. Cliquez ici pour le télécharger.

1. Cliquez sur le bouton MES DOCUMENTS dans |le bandeau principal.
= La liste des documents disponibles s'affiche.

2. Cliquez sur la rubrique souhaitée pour dérouler la liste des documents qui s’y trouvent, puis
cliquez sur le bouton ¥ TELECHARGER hour consulter le document voulu.

= Le document s'ouvre dans un nouvel onglet.

Vous avez également la possibilité d'enregistrer le document sur votre disque dur ou
de l'imprimer depuis la fenétre de consultation en ligne. Pour cela, cliquez sur l'icéne
Ll pour I'enregistrer ou cliquez sur I'icéne & pour I'imprimer.

@ 4+ AJOUTER UN NOUVEAU DOCUMENT Mes documents

@ Documents de la collectivité ¥

@ Mes documents & v
@ Documents affectés 2 Théo ALAIN & -
@ Documents affectés 4 Anna ALAIN .
@ Documents affectés 4 David ALAIN & -

Vous avez aussi la possibilité d'ajouter des documents liés a vos enfants/votre foyer.
1. Cliquez sur le bouton .
2. Renseignez le nom de votre document et sa description.
3. Sélectionnez la personne a laquelle sera rattachée le nouveau document.

4. Cliquez sur le + a droite pour sélectionner votre fichier.
= Un message vous confirme |le chargement du fichier.

5. Cliquez sur le bouton H"‘“'H' ;
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7 Contacter votre structure
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ACCUEIL MON FOYER MES ENFANTS RESERVATIONS MES FACTURES MES DOCUMENTS MESSAGERIE SE DECONNECTER

Vous avez la possibilité de contacter votre structure pour toutes questions complémentaires.

1. Cliquez sur le bouton MESSAGERIE dans le bandeau principal.
= La fenétre de contact s'affiche, avec :

» l'adresse postale de la structure,
» le numéro de téléphone de la structure,
» un encart « Mes conversations » sur la droite

2. Pour rédiger votre message, cliquez sur le nom du service que vous désirez joindre.

3. Tapez votre message dans l'encart prévu a cet effet (quelques options de mise en page sont

disponibles) puis cliquez sur le bouton pour transmettre votre demande/question
a votre structure.

= Un message vous confirme I'envoi du message.

o Par voie postale < RETOUR A LA LISTE DES MESSAGES

Mairie de Démonstration
1 place de la mairie - 22300 Lannion

Service enfance
Tel: 0202020202
Fax:0101010101
Moi

e j je vous contacte pour vous q héao ne viendra pas a l'ecole auj
Pourriez vous me decompter la cantine? Merci de votre compréhension, ALAIN Paul

B4 Objet du message

T E

Im

Il
il
[
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5
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»> ENVOYER
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