Le Portail famille

Le Portail famille est un service accessible depuis le site internet de la commune de MARCHIENNES

Il vous permet de consulter votre Dossier Famille, de le modifier, de faire des demandes de réservations dans les
différents services : Restaurant scolaire, Périscolaire, vacances scolaires et mercredis.

Il vous permet enfin de pouvoir consulter vos factures et de les régler en ligne.
1. Connexion au Portail

Connectez-vous sur le site de la ville :  (marchiennes.fr)

Et cliquez sur I'icéne « Le Portail de la Famille »

2 possibilités :

0 - S'inscrire au Portail Famille si vous n’étes pas connu des services, veuillez vous rapprocher du Service
Enseignement Animation Jeunesse afin de remplir le dossier familial unique.

g - Se connecter au portail avec votre identifiant (adresse mail) et votre mot de passe communiqué par le
Service Enseignement Animation Jeunesse.

Vous étes nouvel arivant ou vous
n'avez jamais participé sux activités de
nos structures d'accueil,

| inscrivez-vous en 4 étapes.

|
Sivous &tes déja enregistré dans notre logiciel -

Noé, veuillez saisir votre email et votre mot de i
passe pour consulter vos informations
administratives, vos inscriptions, votre sttuation
financiére et effectuer des paiements en ligne
Si vous n'étes pas encore iNSCrit, VOUS pouvez en
E faire la demande en cliquant ci dessus sur -

Connexion au portail de la famile ; i

Votre identifiant

Yotre mot de passe

L
Mot de passe oubhs 7
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Une fois votre identifiant et mot de passe saisi, vous accédez a votre compte famille.



2. Ma famiile
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En cliquant sur ce bouton vous trouverez les informations sur les enfants de votre famille avec la possibilité de
modifier les informations les concernant.
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3 IMes coordonnées

Cette page permet de modifier les coordonnées personnelles des représentants de la famille, adresse, téléphone....

L'adresse mail n’est pas directement modifiable car servant a se connecter au portail. Merci de contacter le service
Enfance Jeunesse pour faire cette modification.

P s inscripions

Ce bouton permet de gérer vos inscriptions aux différents équipements (Restauration scolaire et périscolaire) et de
faire des demandes de réservations.
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Ces inscriptions sont classées par enfant.

Pour chaque enfant une phase d’inscription est nécessaire, une seule inscription nécessaire par activité et par année

pour les activités a I'année. Par exemple inscription sur la Cantine 2018/2019,

En début d’année vous pourrez faire votre inscription via le portail famille ou auprés des services de la Mairie.

Ensuite dans chaque inscription vous pourrez faire des demandes de réservations.

Attention ! Ne pas demander une nouvelle inscription pour une activité ou vous avez déja une inscription. Ajouter

uniqguement des réservations en cliquant sur Mes réservations.

4.1. Pour effectuer une nouvelle réservation dans une activité ol 'enfant est déja inscrit :

Choisir I'enfant, @ se positionner sur I'inscription voulue (Par exemple Restaurant Scolaire) , puis cliquer
sur ‘Mes Réservations’ @
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Sélectionner vos demandes de réservations en cliquant sur les jours voulus.

Vos demandes se mettent en jaune ‘Demande de réservation’. Elles ne sont pas encore validées par le
service enfance de la mairie. Ces demandes seront transférées dans la nuit a la mairie qui validera ou non
ces demandes. Vous aurez connaissance de la confirmation de cette réservation a J+2, vos demandes
passeront alors en vert si elles ont été confirmées, en orange foncé si elles ont été placées en liste
d’attente.

&Attention aux délais :
Respectez scrupuleusement le calendrier des délais (Document joint au dossier familial unique)

Explication de la légende pour les demandes de réservation et d’annulation :

Case libre : aucune réservation réalisée.
CA se grisée (jour non disponible & la réservation (Hors délai, jour habituellement non disponible)
Réservation validée : réservation importée par le gestionnaire (= validée par le gestionnaire).
Demande de réservation : réservation demandée depuis le portail mais non exportée (= souhait de la famille),

- : réservation demandée depuis le portail et envoyée (= en attente d’acceptation par le gestionnaire)
Demande de réservation en attente : réservation sur liste d’attente (= validée par le gestionnaire mais plus de place disponible donc
sur liste d’attente)
Jernande dannulation rannulation demandée depuis le portail (= souhait par la famille d’annuler une réservation)
em| ation'envoyee : annulation demandée depuis le portail et envoyée (= en attente d’acceptation par le gestionnaire)
Demande d’ annu.’otron en attente : Demande d'annulation (Annulation non validée par le gestionnaire, I'enfant est toujours inscrit).

Vous pouvez ainsi suivre toutes les étapes de ces demandes.



Pour effectuer une nouvelle inscription :

Si dans la liste des inscriptions vous ne trouvez pas |'activité pour laguelle vous souhaitez faire des réservations, faire

une demande de nouvelle inscription
Toujours a partir de la page ‘Mes inscriptions’

0 - Choisir I'enfant
@ - Cliguer sur nouvelle inscription

@ - Choisir I'équipement / Le type / L'activité / La Période / Garder les dates proposées par défaut qui vous
permettront d'inscrire I'enfant sur toute I'année, ¢’est ensuite I'étape des réservations qui vous permettra de

sélectionner les jours voulus.
Demander une nouvelle inscription
Choix de F'équipement=: CENTRE DE LOISIRS
Choix du type d’activité*: ALSH -
Choix de Pactivité*: CLSHMERCREDI
Choix de la période*: ALSH mercredi '20'164"20'1"1"

Date de début *:
(format jfmm/aaaa)

Date de fin*:
(format jjimm/aaaa)

CBOBE0T0

30/06/2071

Semaine Type
Jours Matin Repas Aprés-midi

Mercredi Fl )

@ - Renseigner la semaine type si vous souhaitez informer la structure d’'une demande réguliére de réservation.

- Puis Enregistrer la demande.

- Cette demande s'affichera directement sur le portail dans |a liste des inscriptions. Elle sera symbolisée par un
point d’interrogation tant que la demande ne sera pas validée par le gestionnaire.

Tl Equipement : CENTRE OE LOISIRS Libeilé inscription : ALSH mercredi 2010/2011

Date début : 08/09/2010 Date fin : 30/06/2011
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Dans cet écran vous pourrez consulter le solde de votre compte et régler vos factures par carte bleue.

Régler une facture :

@ - Cliquer sur Détail financier par facture

6 - Puis sur Payer cette facture

Vous pouvez également utiliser les modes de réglements habituels en réglant auprés du Service Enseignement
Animation Jeunesse.




